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Van ban la d6i tuong nghién ctiu ctia.nhiéu nganh khoa hoc.
Trong qué trinh quan lf nha nudc, van ban vira 1a phuong tién,
vira 12 san phdm clia qud trinh d6, dugc diing dé ghi chép va
truyén dat cdc quyét dinh quan li, cic thong tin tir hé thong
quan Ii dén hé théng bi quan li va ngugc lai.

Trong viéc dao tao va boi dudng cdn bo quan li néi chung,
nhitng ki€n thic vé soan thdo va xir If vin ban c6 y nghia rat
quan trong. Tap bai giang nay duge bién soan theo chuong trinh
d30 tao Pai hoc Hanh chinh da dwuoc Bo Gido duc va Pao tao
phé chuén nham cung c4p nhiing khai niém co ban, co s& phip
Ii va nhiing ki ndng cdn thiét clia viéc xay dung va to chiic sit
dung vin ban trong cc co quan té chitc.

Mic du da ¢6 mét s6 vi du minh hoa duge dua ra trong tap
bai giang, nhung dé hoc tap t6t mon hoc ndy, sinh vién cin dwoc
td chite dé tim hiéu thém vé thuc t&€ soan thio van ban tai cic co
quan, d&i chi€u thuc € véi 1i luan nhim 1am sdng té nhiing noi
dung co ban dat ra trong moén hoc.

Do mén hoc vé soan thdo vin ban lién quan dén nhiéu Iinh
vuc khdc nhau ctha doi s6ng xa hoéti, hon niia thyc t&€ ctia cong tic
vdn ban con nhiéu vin dé chua dugc gidi quyet, cling véi sy han
ché¢ v& trinh d§ cla cdc téc gia, tap bai gidng nay khé cb the
trdnh khoi nhitng han ché nhat dinh.
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. DOI TUONG VA PHUONG PHAP NGHIEN CUU
1. Doi tugng nghién citu

Trong qud trinh hoat ddéng quan 1 nha nude, vin ban 12 mot
phuong tién quan trong dé ghi lai va chuyén dat cdc quyét dinh
quan li, 1a hinh thiic d€ cy thé hod phép luar, 12 phuong tién dé
diéu chinh nhiing quan hé xa hoi thudc pham vi quéan If chia Nha
nude. D6 1a cong cu diéu hanh khong thé thigu va san phim it
y€u cua hoat dong quan If nha nuéc.

Van ban quéan li nha nude ¢6 thé duge nghién ctiu bdi nhiéu
bé mon khoa hoc khac nhau. Trong khuon khé clia moén hoc "Ki
thudt xdy dung va ban hanh vdn bdn quan Ii hanh chinh nha
nicoc” danh cho dao tao clt nhan hanh chinh, vin ban duoc
nghién citu va mo6 ta chi yéu tren cdc binh dlen sau day:

- Xac dinh mot s6 khai niém co ban



— X4c dinh hé théng va phan loai van ban;

— Xdc dinh chi thé ban hanh va hinh thidc van ban tuong ting;

— X4c dinh nhiing thuoc tinh co ban cta van ban quan 1i nha
nuéc; cong dung cta ting loai van ban;

— Nghién ciu va xay dung quy trinh x4y dung va ban hanh vin
ban; ’ '

— Nghién ciw va 4p dung nhiing nguyén tic va quy tic ki
thuat soan thao van ban:

+ Céc yéu cau v€ ndi dung;

+ Céc yéu cdu vé thé thiic;

+ Ngon ngit str dung trong van ban;

+ Céch dién dat quy pham phdap luat.

2. Phuong phap nghién ciru

Nghién ciiu vé van ban hanh chinh nha nuéc thudng sir dung
nhitng phuong phap co ban sau day:

a) Phuong phdp phdn tich: Vin ban dugc nghién cdu vé
moi binh dién, x4c dinh noi dung, ¥ nghia, vai trd cla tiing bo
phan cdu thanh; timg giai doan trong qud trinh hoat déng xay
dung va nhiing nét dac thi clia ting loai vin ban. -

b) Phuwong phdp tong hop: T nhiing mo ta vé noi dung,
hinh thic va quy trinh tht tuc xay dung va ban hanh ting loai
vin ban cu thé khai quét lén thanh Ii luan chung, tdc 12 dua ra
nhiing luan diém, quan niém vé qué trinh sdng tao phap luat ndi
riéng va tao ra nhiing sdn pham quan i néi chung.

¢) Phuong phdp so sanh: Nham 1am sing to noi dung nhiing

pguyén tic, quy tic clia kK1 thuat xay dyng va ban hanh van ban,
dac biét 1a trong soan thao, van ban duge tién hanh nghién ciiu
bang cach so sdnh chu yéu trén cdc phuong dién sau:

— Giiia céc thoi ki khdc nhau cta lich st xay dung va ban
hanh vdn ban dé€ rdt ra nhiing bai hoc thuc tién nhim ti€n t6i
hoan thién ki thuat xay dung va ban hanh van ban.

— Gilta cdc loai hinh vin bdn d€ phan biét chiing nhim soan
thao va dp dung ching dugc t&t hon.

— Gifta thyc tién trong nuéc véi kinh nghiém nude ngoai
nhim nghién ctu, hoc hdi va k€& thira nhitng thanh tuu cla ki
thuat xay dyng va ban hanh van ban cua cic nudc tién ti€n, cd
bé day lich st va kinh nghiém trong linh vuc nay.

— Gifta I luan véi thyc t€ nhdm x4y dung dugc hé théng i
thuyét va dua ra duge nhiing kién gidi thyc # gép phén hoan
thién cong tac van ban & nudc ta. ' :

Ngoai ra, ¢ thé st dung & nhitng miic do khic nhau cic
phuong phdp khoa hoc khdc nhu: phuong phdp thong ké,
phuong phap x4 hoéi hoc, v.v... '

3. Nhitng yéu cau déi voi hoc vién

a) Nam vitng If thuyét vé vin ban quan If nha nudc.

b) Phan biét dugc tinh chat vi thdm quyén ban hanh ciia timg
loai van ban khdc nhau. ‘

¢) Nam dugc nhifng nguyén tdc va ki thuat co ban trong soan
thao va xir 1{ véan ban.

d) Hinh thanh nhiing ki ning thuc hanh co bin trong soan
thdo van ban. -



Il. NHONG KHAI NIEM CO BAN VE VAN BAN

1. Khai niém vé van ban

Hoat déng giao ti€p cua nhan loai dugc thuc hién chi yé&u
bang ngon nglt. Phuong tién giao ti€p ndy dugc st dung ngay tir
budi ddu chia xa hoi lodi ngudi. Vi su ra doi clia chit viét, con
nguol da thuc hién duge giao ti€p & nhiing khoang khong gian
cdch biét nhau v6 tan qua céc thé hé. Hoat dong giao ti€p bang
ngon ngit [udn ludén duge thuc hién qua qud trinh phit va nhan
cdc ngbn ban. La san phdm ngodn ngilt ctia hoat dong giao ti&p,
ngon ban ton tai & dang am thanh (1a céc 101 néi) hodc duge ghi
lai duéi dang chit viet. Ngon ban duge ghi lai dudi dang chit viét

chinh ]a van ban. Nhu vay, vdn bdn la phiong tién ghi lai va

truyén dat théng tin bang mot ngon ngit (hay ki hiéu) nhét dinh.
Vi céch hi€u rong nhu vay, van ban con ¢6 thé goi 1a vat mang
tin dugc ghi bang ki hiéu ngén ngi.

2. Khai niém vé van ban quan li nha nuée

Trong hoat dong quan 1f nha nude, trong giao dich gitta cdc
co quan nha nude véi nhau, co quan nha nudc vdi t8 chic, cong
dan, v6i cdc y€u t6 nudc ngoai, v.v... van ban 1a phuong tién
thong tin co ban, 14 sgi day lién lac chinh, 12 mot trong nhitng
y€u 16 quan trong, nhat thiét dé kién tao thé ché cla nén hanh
chinh nha nuée.

C6 thé thdy, vin ban quan 1f nha nudc chinh 13 phirong tién
dé x4dc dinh va van dung cdc chudn muc phap If vao qué trinh
quan 1f nha nudc. Xay dung cdc van ban quéan li nha nuéc, do
do, cén dugc xem la mot bo phan hifu co ciia hoat dong quan 1i
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nha nudc va 1la mot trong nhitng bi€u hién quan trong cha hoat
dong nay. Céc van ban quan i nha nudc ludn ludn c6 tinh phép
1i chung. Tuy nhién biéu hién cia tinh chat phép i cha vin ban
khong gidng nhau. C6 nhiing van ban chi mang tinh thong tin

quéan 1f thong thudng, trong khi d6 c6 nhiing van ban lai mang

tinh cudng ché thuc hién.

Vdn bdn qudn li nha nuoc la nhitng quyét dinh va thoéng tin
qudn i thanh vdn (duoc van bdn hod) do cdc co quan qudn li
nha niede ban hanh theo thdm quyén, trinh ty, thii tuc, hinh thiic
nhdt dinh va duoc Nha nude dam bdo thi hanh bang nhiing bién
phdp khdc nhau nham diéu chinh cdc méi quan hé qudn li noi
bo nha nude hode gifia cde co quan nha nudc véi cdc 16 chiic va
cong dan.

3. Khai niém vé van ban quan li hanh chinh nha nuée

Trong khéi niém téng quan néu trén vé€ vin ban quan li nha
nudc, khidi niém van ban quan 1i hanh chinh nha nudc 1a mot noi
dung cfu thanh. Nhu vay van ban quan i hanh chinh nha nuée
132 mot bd phan cla vin ban quan lf nha nudc, bao gdm nhiing
vin ban cia cdc co quan nha nudc (ma chl yéu 1a cdc co quan
hanh chinh nha nuéc) dung d€ dua ra cdc quyét dinh va chuyén
tdi cdc thong tin quan Ii trong hoat déng chdp hanh va diéu
hanh. C4c van ban dac thil thudc thim quyén lap phép (vin ban
luat, vin ban dudi luat mang tinh chat luat) hodc thugc thdm
quyén tu phép (cdo trang, ban 4n, v.v...) khong phai 3 vin ban
quan Ii hanh chinh nha nuéc. Trong gido trinh nay, dé thuan
tién trong viéc trinh bay, van ban quan li hanh chinh nha nudc
s& dugc goi tit 1a viin ban. ’
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4. Khai niém vé van ban phap luat va van ban quan Ii
thong thuong ‘

Vin ban cé thé dua ra ciac quy pham phép luat dé diéu chinh
cdc m6i quan hé xa hoi. D6 1a mot hé théng van ban duge xdc
dinh va quy dinh chat ché& vé thdm quyén, ndi dung, hinh thic
va quy trinh ban hanh. Theo luét dinh, d6 1a nhitng van ban quy
pham phdp Iludt. Tuy nhién, thuc t€ xay dung va ban hanh van
ban clia nuéc ta dd v vin dang c6 nhiing vin ban khong phai 1
vin ban quy pham phdp luat vé mat hinh thitc, song lai c6 noi
dung chia dung cdc quy pham phép luat. Nhitng van ban dé

cing vGi vin ban quy pham phdp luat dich thuc hop thanh van

ban phap luat. Dau vay, ding ra vin phéi hiéu van bin phip luat
1a chi bao gém cic van ban quy pham phdp luat. Phan bigt véi
van ban phap luat 13 nhitng van ban khong chita dung nhiing

quy pham phap luat. D c6 thé 1 nhiing van ban dp dung phdp

luat dua ra cdc quyét dinh hanh chinh tu phdp cd biét, nhiing
van ban hanh chinh thong thudng, v.v... Nhiing van ban do6 sé€
duoc goi chung 12 nhitng van ban quan li thong thudng.

[Il. CHUC NANG CUA VAN BAN
1. Chitc nang thong tin

Thong tin 12 chitc ndng co ban nhit clia moi loai van ban,
khong loai trir van ban quan li nha nude. Cic thong tin chita
dung trong cdc vin ban la mdt trong nhitng ngudn cua cai quy
gid clia d4t nudc; 1a san phdm hang hod didc biét ¢ vai trd to 16n
trong viéc tao ra cua cai vat chat va tinh than cho xa hoi; la yéu
t6 quyét dinh dé dua ra nhitng chl truong, chinh sdch, nhiing

quyét dinh hanh chinh cd biét nham giai quyét nhing coéng viéc .
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n6i bd Nha nudc, ciing nhu nhiing cong viéc c¢é lién quan dén

quyén 19i va 1gi ich hop phdp cuia cong dan.

Duéi dang van ban, v& thoi diém néi dung thong bdo thong
tin thudng bao gébm ba loai v6i nhiing nét dic thu riéng
cta minh:

— Thong tin qud khit: 1a nhiing thong tin lién quan dén nhiing
su viec di duge giai quyét trong qud trinh hoat dong cla cdc co
quan quan li.

— Théng tin hién hanh: 12 nhiing thong tin lién quan dén
nhiing su vi¢c dang x4y ra hang ngay trong cic co quan thudc
hé thong bd mdy quan 1i nha nude.

— Théng tin dy bdo: dugc phan anh trong van ban la nhiing
thong tin mang tinh k€ hoach tuong lai, cdc du bdo chién luge
hoat dong ma bd mdy quin 1i cdn dua vao d6 dé hoach dinh
phuong huéng hoat dong clia minh. .

Ngoai ra, tuy theo tinh chét, n6éi dung va muc tiéu cong viéc,
viéc phan loai thong tin ¢4 thé dwgc tién hanh theo nhiing tiéu
chi khdc nhau nhu: phan loai theo Iinh vuc quan i thanh thong
tin chinh tri, thong tin kinh t&, théng tin van hod — xa hoi...;
hodc phén loai theo thim quyén tao lap thong tin (ngudn) thanh
thong tin trén xuong, thong tin dudi lén, thong tin ngang cép,

thong tin ndi bd... Trong ting loai thong tin d6 ¢é thé ¢6 nhiing

phan loai nho hon, chi ti€t hon, nhu thong tin kinh t&€ vé chic

“ning hach todn trong quén Ii san xudt kinh doanh ¢6 thé phan

chia thanh théng tin thong ké, thong tin k€ todn, thong tin
nghiép vu ki thuat...

C6 thé thay, hoat dong théng tin trong quan 1i nha nudc 1a
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mot qua trinh, hinh thitc qua lai gifta chli thé (ngudi quan 1i) va
khach thé (ngudi bi quan li), dién ra lién tuc nhim trao ddi va
can bang nhan thitc cla cic chu thé d6 d6i véi thyc tién khéch
quan va su van dong cta xa hoi, cling nhur tao 1ap mot cich tiép

nhan tuong dong gita ngudi quan 1f va ngudi bi quan Ii d6i véi -

mai tuong quan va su tuong tac giita van ban véi thuc tién cude
séng nhim thuc hién cdc quyét dinh quan 1i hanh chinh nha
nude ¢é hiéu qua ngay cang cao. Quan i nha nuée lién hé hitu
co lién tuc véi cdc qud trinh thong tin. Tinh lién tuc cla qud
trinh quan 1f nha nuée lién quan chat ché va phu thudc to 16n
vao tinh lién tyc cua sy van dong thong tin, trong d6 su phan héi
thong tin tir phia nhitng chl thé tiép nhan clng véi su xit 1,
dénh gid, ti€p thu nhiing phan hoi d6 tir phia chii thé tao lap 1a
mot y&u td c6 tinh quyét dinh déi véi hiéu qua quan 1f nha nude.
V& ban chit, quén 1i nha nudc 1a mot dang quén 1{ xa hoi, thong
qua viéc thuc hién moét chudi nhitng quyét dinh k€ ti€p nhau
trén co s& cdce thong tin phan dnh trang thédi cta cdc hoat dong
san xudt x4 hoi. Nhu vay, khong thé thuc hién quan Ii hinh
chinh nha nuéc mét céch ¢ hiéu qua, khi khong cé cdc ménh
lénh quan li dugc xay dung va ban hanh trén cg sd tién hanh
viéc thu thap, x{r 1i va truyén thong tin.

2. Chirc nang quan i

La cong cu té chic cdc hoat ddng quan 1i nha nudc, van ban
gitip cho cdc co quan va lanh dao diéu hanh cic hoat dong cla
bo mdy nha nudc trong nhiéu pham vi khong gian va thdi gian.
Chinh diéu d6 cho thdy van bdn ¢ chic ning quéan li. Chinh
chiic nang nay tao nén vai trd dic biét quan trong cha van ban
quan i nha nudc trong hoat dong cua cic co quan quan If nha
nudc.
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Véi chic nang thong tin, va thuc hién chic nang quén 1i, van
ban trd thanh mot trong nhiing co s& dam bao cung cip cho hoat
dong quan li nhitng thong tin can thié€t, giip cho cdc nha lanh
dao nghién ctu va ban hanh cdc quyét dinh quan 1i chinh xdc va
thuén 10i, 12 phuong tién thiét y&u dé céc cd quan quan li cé thé
truyén dat chinh xdc cic quyét dinh quan 1i dén hé thong bi
quan If cta minh, dong thoi cling 1a ddu mdi dé theo doi, ki€m
tra cdc hoat dong cha cdc co quan cdp dudi, dé t6 chic hoat
doéng quan i thuan lgi.

Trong qua trinh quan If mang tinh da y&u t3, viéc suu tap cic
thong tin v€ ddi tugng quan Ii, xir Ii cdc thong tin, ra cdc quyét
dinh va to chic thuc hién cc quyét dinh d6 sao cho c¢6 higu qua
dugc ddc biét quan tam. Ciing vi vay, c6 thé thdy, hoat dong
quéan 1i 1a phuong phdp cu thé, c6 dinh hudng clia qud trinh 6
chitc, diéu hoa cdc quan hé xa hoi. Trong quan hé v6i bo mdy
lanh dao va quan i, ¢ thé néi quan 1i 1a sy téng hop cic méi
quan hé gilfa nguodi 1anh dao va ngudi thyc hién, gifta co quan
quan li va co quan bi quan li.

Chitc nang quan Ii clia van ban con dugce kién tao bai quan li
cdn ¢6 t6 chiic va phuong tién, ma trong cdc phuong tién dé vin
ban ¢ mot ¥ nghia hét sic quan trong d6i véi hiéu qua quan 1i.
Cdc loai vin ban dugc ban hanh thudng xuyén trong cic co
quan l&nh dao va quan 1i nha nugc nhu théng tu, chi thi, quyét
dinh, diéu 1¢, thong bdo, v.v... & nhiing mic do khdc nhau, déng
vai trd 1a cong cu 16 chiic cdc hoat dong quan li. Nhd ¢é nhitng
loai viin ban d6 ma cdc co quan quan 1f va linh dao c6 thé diéu
hanh dugc cong viée trong nhiéu pham vi khong gian cling nhu
trong thoi gian. Hon thé nifa, t6 chifc hoat déng quan li ¢ thé
théng qua vin ban quan 1f nha nudc d€ tao nén su on dinh trong
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cong viéc, thiét 1lap dugc cdc dinh mic cin thiét cho mdi loai
cong viéc, tranh dugc cach 1am tuy tién, thi€u khoa hoc.

Vin ban quéan If nha nude duge 1ap ra nham muc dich td chiic
cong viéc, huéng din hoat dong cia cdc co quan cip dudi cho
nén ching phai tao ra dugc hiéu qua cin c6 thi mdi ddm bdo
chifc nang quan If ctia minh. N6i cdch khdc, muén van ban cla
cdc co quan ¢ dugc chic ning quan li thi né phai dam bao
dugc kha nang thuc thi cia co quan nhan duge. Nhu theé ¢
nghia 13, chic nang quén 1f cha vin bin gan lién véi tinh thi€t
thyc cha chiing trong hoat dong bo méy quan li. Néu van ban
khong chi ra duge nhiing khéa nang d€ thyc hign, thi€u tinh kha
thi, khong gitip cho cc co quan bi quan i gidi quyét cac nhiém
vu cuy thé clia minh thi ddn dan cdc co-quan nay sé mat théi
quen ton trong cdc van ban. Van ban quén 1f nha nude khi d6 s€
mit di chic ning quan li cla chiing.

T gidc do chitc nang quén li, vin ban quan li nha nudc c6
thé bao gdm hai loai:

— Nhimng van ban la co s& tao nén tinh 6n dinh cla bo may
lanh dao va quén Ii; xéc dinh chifc ning, nhiém vu, quyén han
va vi tri clia méi co quan trong by may quan li nha nudc, cling
nhu x4c lap m&i quan hé va diéu kién hoat dong clia ching. D6
13 cic van ban nhu nghi dinh, nghi quyét, quyét dinh vé viéc
thanh l4p co quan cdp dudi, diéu 1¢ 1am viéc clia co quan, cic dé
an t8 chic bo may quan }i dd dugc phé duyét, cdc thong tu,
cong van huéng din xay dung td chic, v.v...

~ Nhiing van ban gitp cho cdc co quan lanh dao va quan li
nhd nuéc té chic cac hoat déng cu thé theo quyen han cla
minh. D6 12 cdc van ban nhu quyét dinh, chi thi, thong bio,
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cong vin hudng dan cdc cong viéc cho cip dll'dl cac bdo cdo
tong k&t cong viéc, v.v..

Ngh¢ thuat quan If duge nay sinh trong thuc tién, con qud
t1_"1nh gidi quyet cong viec mot cach khoa hoc lai budc ngudi ta
quay V€ véi cic quy dinh chinh thic chita dung trong céc van
ban quéan li nha nuée. Vin dé dat ra 1a phai 1am sao d€ cdc quy
dinh d6 khong han ch€ tinh sdng tao cta nhilng ngudi 4p dung
chiing, dong thdi, cling khong tao nén nhiing so hé trong vin
ban hodc khuyén khich cdc quan h¢ khong chinh thifc mang tinh
tieu cuc phat trién.

Chic ndng quan lf cia van ban quan i nhd nudc ¢é tinh
khdch quan, dugc tao thanh do chinh nhu cdu cda hoat dong
quan If va nhu ciu sir dung vin ban nhu mot phuong tién quan
Ii. Tuy nhién tinh khdch quan d¢ khi bi tinh chl quan cta ngudi
tao 1p vén ban lam sai léch s& lam mat di chifc nang quan li cta
van ban.

Tém lai, ¢6 thé thdy ring viéc ban hanh van ban quan li nha |
nudc thudc pham trit cdc bien phdp quan li nhd nude. bay la
mot trong nhiing cdch thifc ma cdc co quan quan Ii nha nudc
thuong xuyén sit dung dé tic dong lén d6i tuong quan li nhim
thuc hién c¢6 hi¢u qua nhat cdc nhiém vu dat ra gin véi thdm
quyén cia ting co quan cu thé. Cin luu y dé khong lam dung
bién phdp nay ma lam thay déi chiic nang quan i ciia van ban.
Xét trén mot nghia rong, chic ning quén Ii cla vin ban phan
anh chic nang quan If ciia Nha nude. N6 cho thay hoat dong co
t6 chifc clia cdc co quan nhi nudc trong thuc &, cling nhu cho
thdy nhiing giai doan, nhiing budc tién hanh cu thé cla quéi

15



trinh giai quyét cong viéc trong hoat dong ciia cdc co quan va
nhitng ngudi cé chic vu.

3. Chirc nang phap i

Thyc hién chic ning thong tin qudn li, van ban duoc sit dung
dé ghi lai va truyén dat cdc quy pham phap luat va cédc quyét
dinh hanh chinh, d6 1a can cit phap li dé gidi quyét cic nhiém vu
cu thé trong quan 1{ nha nudc. Chinh myc dich ban hanh da tao
nén chiic nang phap li clia cdc van ban do.

Chtc nang phdp Ii clia van ban cdn dugc thé hién tuy thude
ting loai van ban cu thé, ndi dung va tinh chét phdp Ii cu thé,
vin ban ¢6 tic dung rat quan trong trong viéc xdc lap moi quan
hé gilta cdc co quan, t6 chitc thudc bé may quan li nha nudc;
giita hé théng quén 1i v6i hé thong bi quan 1f; trong viéc tao nén
mdi rang budc trach nhiem giita céc chi thé tao lap va d6i tuong
ti€p nhan van bén. '

C6 thé thdy, vin ban la sian phdm cla hoat dong 4p dung
phép luat, do d6 1a co s phdp I viing chic dé Nha nudc giai
quyét c6 hiéu qua cdc nhiém vu quan 1i hét stc phic tap cla
minh. Chifc ning nay ludn gén lién véi chifc nang va nhi¢ém vu
clia Nha nuéc trong timg giai doan phat trién cu thé.

Viéc ndm vitng chiic nang phdp li clia van ban quan 1i nha
nxée c6 mot ¢ nghia rat thiét thuc. Trude hét, vi vin ban quan Ii
nha nudc mang chifc ning d6, nén viéc xay dung va ban hanh
ching doi hoi phai cdn than va chudn muc, ddm bao cic nguyén
tic phap ché, tinh pht hgp véi thyc tién khdch quan, don gian,

tiét kiem, dé hiéu va dé thyc hién. Moi biéu hién tuy tién khi A

xay dung va ban hanh van ban déu c6 thé lam cho chiic nang
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phdp i cha ching bi ha thap va do d6 s& lam anh hudng dén
viéc diéu hanh cong viéc trong thuc t& clia cac co quan. Thuc t€
x4y dung va ban hanh van ban clia ching ta trong nhiéu nim
qua da va dang minh ching cho diéu d6: cic vin ban véi noi
dung dua ra nhiing quy pham phdp luat khong dugce trinh bay o
rang, thdm chi mau thuln 14n nhau, va khong dam bao thé thic
theo quy dinh lam cho cdc van ban d6 kém hiéu qua, thi€u tinh
phép 1i va khong thé dugc dp dung.

4. Chitc nang van hoa — xa hoi

Van ban quan 1 nha nuée, ciling nhu nhiéu loai vin ban khic,
la san pham sdng tao cha con ngudi duge hinh thanh trong qué
trinh nhan thidc, lao dong d€ t6 chitc xa hoi va cdi tao tu nhién.

Van ban quan 1i' nha nudc 12 phuong tién, déng thai ciing 12
san phdm quan trong clia qua trinh quan 1f va cai tao x3 hoi. Sn
phém d6 c6 tinh chat xa hoi va biéu dat tinh giai cdp sau sic.
Trong x4 hoi cta ching ta né phai thé hién dugc "y Ddng, long
dan", c6 nhu vay méi trd thanh dong lyc @€ thic ddy sy phat
trién ctia xa hdi theo nhitng dinh huéng d3 dé ra.

La mot trong nhiing phuong tién co ban clia hoat déng quan
I, van ban quan 1i nhd nudc gép phin quan trong ghi lai va
truyén ba cho moi ngudi vi cho th& hé mai sau nhiing truyén
théng van hod quy bdu cla dan t6c dugc tich lu§ tir cudc séng
clia nhiéu th€ hé. Nhu vay, van ban 12 nguén tu liéu lich sir quy
gid giip cho ching ta hinh dung dugc toan canh biic tranh va
trinh d6 van minh quén 1i nha nuéc ctia mdi thoi ki lich st cu
thé & mbi qudc gia. C6 thé tim thdy trong céc van ban d6 nhiing
ch€ dinh co ban cua nép soéng, clha van hod trong timg thdi ki
lich st khéc nhau cta sy phét trién xa hoi, phat trién dat nuéc.
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C6 thé noi, van ban 1a tidu cu cha tdm guong phan anh 1€ 161
clia ting thdi ki, 12 mot biéu hién clia "van minh quan 1", Ia
thude do tinh d6 quan I clia mbi giai doan phdt trién lich si. C6
thé ndi: ngudi ki vin ban khong chi chiu trach nhiém phép luat
vé noi dung vin ban, ma con phéi chiu trach nhiém trudce lich st
vé tinh van ho4 clia nd.

Nhiing vin ban dugc soan thao diing yéu cau vé ndi dung va
thé thitc ¢6 thé duoc xem 12 mot biéu mau van hod khong chi cé
¥ nghia d6i véi doi s6ng hién nay ma cdn cho tuong lai. C6 thé
hoc tap dugc rit nhiéu qua cdc van ban nhu th€ dé nang cao
trinh d0 vin hod clia minh. Nhiéu mo thic van hod truyén thong
c6 gid tri da dugc xay dung chinh trén ca s& nghién citu céc tai
liéu van Lan hinh thanh trong hoat dong ctia cic co quan quan 1i
hién con luu gil tai cac kho luu trit nha nudc.

5. Cac chiic nang khac

Ngodi chifc ning co ban néu trén, vin ban con ¢6 nhiing chiic
ning khidc nhau: chdc ning thong ke, chitc nang kinh t€...
Thong ké kinh t€ x3 hoi 1a mot trong nhirng cong cu quan trong
d€ nhan thiic xa hoi, 1 nhitng tri thitc c6 thé 1am thay déi y thitc
clia khach thé quén li. Nhitng thong tin thong ké chia dung
trong cic vin ban cé ¥ nghia to 16n d6i voi hiéu qua cta cong
tac quan li nha nudc.

Chire nang thong ké 1a dic trung cla cdc loai van ban quan I
nha nuéc dugc st dung vao muc dich théng ké cdc qué trinh
dién bién cha cobng viéc trong cdc co quan, thong ké cdn bo, tién
luong, phuong tién quan li, v.v... Nhiing van ban nay gitp cho
cdc nha quén If va lanh dao phan tich céc dién bién trong hoat
dong clia cdc co quan, anh hudng cha cic nhan t6 khac nhau
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vao trong qud trinh quéan 1i; ki€ém tra két qué cong viéc qua khsi
lugng da hoan thanh. Thuc t&€ cho thdy: nhd cdc s6 lieu théng ké
thu dugc qua cdc van ban quan li nha nudc ma cén bo linh dao,
quén If c6 thé theo ddi mot cach ¢6 hé thdng moi hoat dong va
dién bién trong don vi minh va cdc don vi khdc c6 lién quan. S¢
lieu thong ké qua cdc van ban quan Ii nha nudc ciing cho thiy
mic do tang trudng trong hoat dong clia céc co quan trén timg
phuong dién cu thé. Véi chiic ning théng ké, van ban quan If
nha nudc phdi ddm bao dua ra nhiing s6 liéu chinh xdc, ddy do,
c6 tinh khoa hoc, néu khong chiing s& gay tdc hai xau cho hoat
dong quan li nha nudc.

Vé ¥ nghia kinh t&, ¢6 thé thdy nhiing vin ban cé noi dung
kha thi, phu hop véi thue tién khich quan, phdn 4nh dugc quy
ludt vén dong cua thuc tién khach quan s& thic ddy x4 hoi phat
trién vé moi mat, dic biét 1a co s& tao da cho phit trién kinh té.
Trong hé théng quan 1i nhiéu cip, cdc té chic kinh t& va cic t6
chic xa hoi muén thyc hién thanh cong chic ning clia minh cén
phdi dam bao thong tin thich hgp cho méi khau quén 1i dé. Quy
mo6 phat tri€n kinh t€ cang 16n thi cdc quyét dinh quén If thinh
vin ban cang nhi€u, véi nhiing lugng thong tin cang da dang vi
phic tap, song tat ca phai nham phit huy moi tiém ning dat
nude dé x4y dung mot cude song cla todn thé nhan dan, toin
thé cong dong ngly mot 6t dep hon. Tir luan diém ndy c6 thé
dé dang thdy dugc ¥ nghia kinh (€ to 16n, truc tiép cla van ban
quan 1i nha nudc.

Cén thdy rang, moi chic ning clia van ban duge thuc hién
trong mot chinh thé théng nhat cia viéc quan li nha nudc néi
riéng va diéu chinh cdc méi quan hé xi hdi ndi chung.
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IV. VAI TRO CUA VAN BAN TRONG HOAT DONG
QUAN Li NHA NUGC

‘1. Van ban quan li nha nuGe dam bao thong tin cho hoat
dong quan li nha nuwée
Hoat dong quén 1i nha nude phan 16n duge dam bao thong tin
bdi hé thong van ban quén 1i. D6 14 cic thong tin ve:
— Ch truong, dudng 16i cua Pang va Nha nudc lién quan dén
- muc tién va phuong huéng hoat dong lau dai clia co quan, don
vi. :
— Nhiém wvu, mi_1c tiéu hoat dong cu thé clia timg co quan, don
Vi.
— Phucng thiéc hoat dong, quan hé cong tic gilta cic co
quan, cdc don vi véi nhau. '
— Tinh hinh d6i tugng bi quéan 1i; su bi€n dong cua co quan,
don vi; chitc nang nhiém vu vA quyén han cla co quan, don vi.
— C4c két qua dat dugc trong qua trinh quén Ii, v.v...

2. Van ban l1a phuong tién truyén dat ciac quyét dinh
quan li

Thong thudng, cdc quyét dinh hanh chinh duge truyén dat
sau khi dugc thé ché hod thanh cdc vin ban mang tinh quyén
luc nhi nude. Cac quyét dinh quan 1 can phai duge truyén dat
. nhanh chéng va ding d6i tuong, duge doi tugng bi quéan I thong
su6t, hiéu duoc nhiém vu va nam dugc § do cla lanh dao, dé
nhiét tinh, yén tam va phén khoi thuc hién. Hon thé nita céc d6i

tuong bi quan Ii ciing phai nhan thay dugc kha ndng c6 thé dé

phat huy sdng tao khi thuc hién cdc quyét dinh quan li. Viéc
truyén dat quyét dinh kéo dai, nlta voi, thi€u cu thé, khong
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chinh xdc s€ lam cho quyét dinh quén If khé c6 di€u kién duoge
bién thanh hién thuc hodc duoc thuc hién véi hiéu qua thap hoic
khong c6 hiéu qua. Viéc truyén dat cdc quyét dinh quén Ii 12 vai
trd co ban cta hé théng van ban quan li nha nudc. Boi 18 khi
duoc to chic, xay dung, ban hanh va chu chuyén mot cich khoa
hoc, hé thong d6 cé kha nang truyén dat cc quyét dinh quan 11
mot cach nhanh chon , chinh xdc va cd d6 tin cay cao.

St dung van ban v4i nhiém vu truyén dat quyét dinh quén If
Ja mot mét cta viéc t6 chic khoa hoc lao déng quan li. T8 chic
t6t thi nang sudt lao dong cao, t6 chiic khong t6t, thi€u khoa hoc
thi nang suat lam viéc clia nguoi quan li, ciia co quan sé bi han
ché. Vian ban c¢6 thé gidp cho cdc nha quan If tao ra cic moi
quan hé v& mat t8 chic trong cdc co quan, don vi truc thudc
theo yéu céu clia minh, va hudng hoat dong clia cic thanh vién
vao muc tiéu nao d6 trong quan li. Van dé con lai 12 1am thé nao
dé hé thong van ban dugc t6 chitc khoa hoc, khong bi lam dung
hodc khong phat huy hét vai trd, nhi¢m vu.

3. Van ban 1a phuong tién kiém tra, theo doi hoat dong
cia bo may lanh dao va quan i

Kiém tra c¢6 y nghia cuc ki quan trong d&i véi hoat dong
quan 1f nha nudc. Khong c6 kiém tra, theo d&i thudng xuyén,
thiét thuc va chat ché thi moi nghi quyét, chi thi, quyét dinh
quén 1f rdt c6 thé chi 12 1f thuyét suong. Kiém tra viéc thuc hién
cong tic diéu hanh va quan 1f nha nude 13 mot phuong tién 6
higu luc thiic ddy cic co quan nha nuéc, cdc 8 chiic kinh t€, t6
chic xa hoi hoat dong mot cach tich cuce, ¢6 hiéu qua hon.

Kiém tra con 1a mot trong nhitng bién phap nhim nang cao
trinh d6 t6 chifc cong tdc clia cdc co quan thudc bo mdy quan i
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nha nudc hién nay. Cong tac nay st dung mét phuong tién quan
trong hang ddu 1a hé théng vdn ban quin li nha nudc. DE phat
huy hét vai tro to 16n dé thi cong tdc kiém tra cén phai dugce t6
chitc moét cach khoa hoc. C6 thé thong qua viéc ki€m tra, viéc
gidi quyét van ban ma theo doi hoat dong cu thé cla cic co
quan quan li. Néu dugc t6 chic t6t, bién phdp kiém tra cong
viéc qua van ban s& mang lai nhiéu 1¢i ich thiét thuc.

Dé kiém tra: ¢ két qua ciing cdn chi § ddng myc ca hai
phuong dién clia qud trinh hinh thanh va gidi quyét vin ban:
mot 13, tinh hinh xuit hién cdc van ban trong hoat dong cua co
quan va cic don vi tryc thudc; hai la, ndéi dung cic van ban va sy
hoan thién trén thyc t€ noi dung dé. 0] nhitng mic d6 khéac
nhau, cé hai phuong dién déu c6 thé cho thay chat lugng thuc t&
trong hoat dong clia co quan.

Kiém tra hoat dong clia bd may lanh dao va quan li thong
qua hé théng vin ban khong thé tdch rdi véi viec phan cong
trdch nhiém chinh x4c cho méi bo phan, méi cdn bod trong cic
don vi cia hé thong bi quan 1i. Néu su phan cong khong rd rang,
thiéu khoa hoc thi khong thé tién hanh kiém tra c6 két qua.

4. Van ban 1a cong cu xay dung hé thong phap luat

Hé théng phdp luat hanh chinh gan lién vé6i viec dam bdo
quyén luc nha nuéc trong hoat déong quan li cha cdc co quan.
Xay dung hé théng phédp luat hanh chinh 1a nhidm tao ra co s@
cho cédc co quan hanh chinh nha nudc, cdc cong dan cé thé hoat
dong theo nhiing chuin muc phép li thong nhat, phi hop véi su
phan chia quyén hanh trong quan If nha nudc.

Cac hé théng van ban trong quan 1i nha nudc, mét mat, phan
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4nh su phan chia quyén hanh trong quéan li hanh chinh nha
nuéc, mit khdc, 1a su cu thé hod cdc luat 1¢ hién hanh, huéng
din thuc hién cdc luat 1& dé. D6 1a mot cong cu tat yéu cla viée
xay dung hé¢ thong phdp ludt néi chung va phdp lugt hanh chinh
ndi riéng.

Khi xay dyng va ban hanh cic van ban quan I{ nha nudc cin
chii ¥ dam bao cédc yéu cdu-vé ndi dung va hinh thic phl hgp
véi chitc nang, nhiém vy, quyén han cia méi co quan sao cho
c4c vin ban ban hanh ra ¢6 gid tri diéu hanh thuc €, chi khong
chi mang tinh hinh thic, va vé nguyén tic, chi khi d6 cdc van
ban mdi cé hiéu lyc phép i va méi dam bao duge quyén uy cla
cd quan nha nudc.

Nhu véy, vin ban quan li nha nudc ¢é vai trd quan trong bac
nhit trong viéc xay dung va dinh hinh mot ch€ do phap 1i can
thiét cho viéc xem xét cdc hanh vi hanh chinh trong qud trinh
thyc hién cdc nhiém vu quan Ii cia cdc co quan. D6 1a moét
trong nhitng co s& quan trong dé gidi quyét cic tranh chdp va
bat déng giita cic co quan, cic don vi va cd nhan, giai quyét
nhiing quan hé v€ phép li trong linh vuc quan I hanh chinh. N6i
cich khéc, vin ban quéan 1f nha nuéc 13 co s& can thiét dé xay
dung co ché cha viéc kiém sodt tinh hop phép cla cdc hanh vi
hanh chinh trong thyc t& hoat ddng cua cic co quan nha nudc ¢
¢ nghia cuc ki quan trong déi v6i hoat dong quan 1 nha nude.
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Chuong Il

HE THONG VAN BAN QUAN Li NHA NUGC
VA HIEU LUC THI HANH

i\

. VAN BAN QUAN Li NHA NUGC LA MOT HE THONG

1. Khai ni¢m vé hé¢ thong

Van ban quan li nha nudc 1a mot tap hop céc van ban duoc
ban hanh tao nén mot chinh thé cdc vin bén c&u thanh hé théng,
trong dd tdt ca cdc van ban ¢6 lién hé mat thiét véi nhau vé moi
phuong dién, dugc sdp x€p theo trat tu phép li khiach quan, logic
va khoa hoc. D6 1a mot hé thong két hgp chat ché céc ciu tric
ndi dung bén trong va hinh thidc biéu hién bén ngoai, phan anh

duge va phu hop véi co cdu quan hé xi hoi, yéu cau cua cong

tdc quan If nha nudc. Hé théng nay chita dv~e nhiing tiéu hé
théng véi tinh chat va cﬁp do hiéu luc phap li cao thédp, rong hep
khéc nhau.

Vin ban c6 thé trd thanh yéu t6 cha hé théng theo chiéu
ngang, tic 1a di dugc hinh thanh nhu thé nao, thudce thang béac
phédp I nao ciing déu phai can ctt vao déi tugng diéu chinh, va
theo chiéu doc, tic la mang tinh chét thit bac tuy thudc vao
thdm quyén cla céc co quan ban hanh. Dé ¢6 dugc hé théng van
ban cdn phai thuong xuyén ti€n hanh cong tdc ra soit va hé
théng hod cdc van ban. K&t qua cla cong tdc nay la tao ra hé
théng van ban can d6i, hoan chinh, théng nhat, khic phuc tinh
trang 11 thdi, mau thudn va nhitng 16 héng cha hé théng van
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ban, 1am cho noi dung cta vin ban phi hgp véi nhiing yéu cdu,
doi hoi cna doi séng, ¢6 hinh thitc rd rang, dé& hiéu, tién lgi cho
viéc sir dung. o )

2. Céc tiéu chi phan loai van ban

Vian ban ¢ thé dugc phan loai theo cac tiéu chi khic nhau
tuy theo muc dich va nhitng n6i dung phan loai. Cic tiéu chi d6
c6 thé 1a:

a) Phdn loai theo tdc gid: Cic van ban dwugc phan biét véi
nhau theo tung loai co quan da x4y dung va ban hanh ching.
Theo tiéu chi nay van ban c6 thé 1a van ban cia Quéc hoi, Uy
ban Thudng vu Quéc hoi, Chua tich nude, Toa 4n nhin dan t6i
cao, Vién kiém sdt nhan dan (6i cao, Chinh phéi, Thii tuéng
Chinh pht, cdc co quan cap bo, Hoi déng nhan dan, Uy ban
nhan dan, v.v...

b) Phdn logi theo tén logi: Vin ban cé thé bao gém: nghi
quyét, nghl dinh, quyét dinh, chi thi, thong tu, thong bdo, bao
cdo, v.v..

¢) Phdn loai theo ngi dung: Vin ban dugc sap x€p theo ting
vin dé dugc dua ra trong trich yéu clia viin ban: vin ban vé xuat
nhap khdu, vin ban v& ho tich, vin ban vé cong chiing, v.v...

d) Phadn loai theo muc dich bién soan: dé thiy dugc muc
dich cta viéc xay dung cdc van ban trong qua trinh hoat dong
clia cdc co quan ciing nhu muc tiéu st dung chiing trong thuc t&,
dya vao chiic ning cha cdc co quan quéan li nha nudc c6 thé
phan chia van ban quan Ii nha nuéc thanh céc loai nhu: van ban
linh dao chung, vian ban x4y dung va chi dao k&€ hoach trong
quéan li, t6 chic bd may, quin li cdn bo, klem tra va kiém sodt,

thuc hién cong tac théng ke, v.v..

e) Phan loai theo dia diém ban hanh: Vin ban ¢6 thé 12 ciia
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Ha Noi, Hai Phong, Da Nang, Kon Tum, Pdng Thép, An Giang,
V.V...

g) Phdn loai theo thoi gian ban hanh: Vin ban c6 thé 1a
cla cdc nam thang khac nhau.

h) Phdn loai theo ki thudt ché tdc, ngén ngit thé hién, v.v...

i) Phdn loai theo hudng chu chuyén ciia vdan bdn: cich
phan loai ndy thudng dugc ap dung trong cong tdc van thu.
Theo cich phan loai niy vin ban ¢4 thé 12 van ban dén, vin ban
di, van ban ndi bo.

k) Phan loai theo hiéu luc phdp li: Vin ban c6 thé 1a quy
pham phép luat hoac khéng chita dung quy pham phap luat.

- V.V...

Puong nhién trong xay dung, ban hanh va quén li van ban it
khi 4p dung thuan nhat mot cdch phén loai nao d6, ma thong

thudng tuy theo muc dich va néi dung cong viéc ma ap dung két

hop, xen k& cdc cdch phan loai v8i mot cach duge coi la cich
chinh. Trong qué trinh hoat dong quan I nha nudc cich phan
loai theo hiéu lyc phdp If k&t hop vdi tén loai van ban hodc loai
hinh quan If chuyén mén dwge 4p dung thudng xuyén va hiu
hiéu hon ca.

Il. PHAN LOAI! VAN BAN
1. Vian ban quy pham phap luat

Vin ban quy pham phdp luét 1a nhitng "Vdn bdn do co quan
nha nude cé tham quyén ban hanh theo thit tuc, trinh tw ludr
dinh, trong dé cé cdc quy tdc xit sy chung nham diéu chinh cdc
quan hé xa héi theo dinh huong xd hoi chii nghia”. D6 1a nguon
co ban ctia phdp luat xd hoi chll nghia, 1a sin phim cla qud
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trinh sdng tao phap luat, mot hinh thic [dnh dao cia Nha nudc
ddi v6i xa hoi nham bién y chi cha nhan dan thanh luat.

Vin ban quy pham phép luat 13 mot hé théng bao gém:
a) Vdn bdn ludt

— Hién phdp (bao gém Hién phdp va cdc dao luat vé b sung
hay sita d6i Hién phdp);

— Luat, b luat.
b) Vin bdn dudi ludt mang tinh chdt ludt

— Nghi quyét ctia Qudc hoi, Uy ban Thudng vu Quéc hoi
(BNTVQH);

— Phéap lénh;

— Lénh cta Chu tich nuéc;

— Quyét dinh cta Cha tich nude.

¢) Van bdn dudi ludt ldp quy (thudng goi 12 van ban phdp
quy)

— Nghi quyét ctia Chinh pht, Hoi dong Thdm phan Toa 4n
nhén dan t6i cao, HDND céc cap:

— Nghi dinh cta Chinh pht;

— Quyét dinh cta Thu tuéng Chinh phit, Chanh 4n Toa 4n
nhén dan t6i cao, Vién trudng Vién Kié€m sdt nhan dan t6i cao,
Bo trudng, Thi truéng co quan ngang bo, UBND cic cap:

— Chi thi clta Thil tuérig chinh phil, Chdnh 4n Toa 4n nhan
dén t6i cao, Vién truong Vién Kiém sit nhan dan t&i cao, Bo
trudng, Thi trudng co quan ngang bo, UBND cdc cip;

— Thong tu clia Chanh 4n Tod 4n nhan dan t6i cao, Vién
trudng Vién Kiém st nhan dan t6i cao, Bo trudng, Thi trudng
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co quan ngang bo; vin ban lién tich giifa cdc co quan nha nudc,
t6 chidc chinh tri - x4 hoi.

2. Van ban hanh chinh thong thuong

Vin ban hanh chinh thong thudng ding dé chuyén dat thong
tin trong hoat dong quan li nha nudc nhu: cong bo hodc thong
bdo vé mdt chi truong, quyét dinh hay néi dung va két qua hoat
dong clia mot co quan, to chifc; ghi chép lai cic ¥ kién va két
luan trong céc hoi nghi; thong tin giao dich chinh thiic giita cdc
co quan, t8 chiic véi nhau hodc giffa nha nudc véi té chic va
cong dan. Vin ban hanh chinh thong thuong dua ra cic quyét
dinh quan li, do d6 khong duge ding dé thay thé cho vin ban
quy pham phép luat hodc van ban cd biét. Day la mot hé thong
da dang va phic tap, bao gém céc loai van ban sau:

— Cong van;

— Thoéng céo;

— Thoéng béo;

— Béo cao;

— T0 trinh;

— Bién ban;

— Dé 4n, phuong an;

— K& hoach, chuong trinh;

— Dién vin;

— Cong dién;

— Cac loai gidy (gidy mdi, gidy di duong, gidy uy nhiém,
gidy nghi phép...);

— Céc loai phi€u (phi¢u gui, phi€u bdo, phi€u trinh...);

— V.V...
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3. Van ban chuyén mén - ki thuat

Day la h¢ thong van ban dac thil thudc thim quyén ban hanh
clia mot s6 co quan nha nudc nhét dinh theo quy dinh cia phap
luat. Nhiing co quan, t6 chiic khdc khi c6 nhu cdu st dung céc
loai van ban nay phai theo miu quy dinh cla cdc co quan néi
trén, khong duge tuy tién thay déi néi dung va hinh thic cta
nhiing van ban da duge miu hoa.

a) Vin bdn chuyén mén: trong céc linh vuc nhu tai chinh, tir
phép, ngoai giao...

b) Vdn bdn ki thudt: trong cdc linh vuc nhu xay dung, kién
tric, trac dia, ban do6, khi tugng, thuy van...

Céan luu §, hop déng 1a mot dang vin ban dic biét thuoe
nhiéu linh vuc hoat dong chuyén moén khic nhau. Néu nhu vin
ban quan li nha nudc thé hién ¥ chi, ménh lénh quan Ii don
phuong, thi hop dong cadn phai thé nguyén su théng nhat ¥ chi
cia {t nhat hai bén.

4. Van ban c4 biét
Ngoai ra, c6 mot s¢ vin ban c¢é hinh thie nhir cic vin ban
quy pham phép luat nhung chi d€ gidi quyét mot van dé c4 biet,

mot d6i tugng cd biét thi duge goi 1a vin ban, quy pham ca biét
hay vin ban c4 biét.

IIl. HIEU LUC CUA VAN BAN

Viéc ban hanh vin ban quan li nha nudc 1a nhim 4p dung
nhitng quy pham phdp luat, thim quyén va hiéu luc nhi nude
vao thyc tién, tic la moi van ban tuy theo mic do khac nhau cta
loai hinh van ban déu chita dung cic quy pham phdp Juat, thdm
quyén va hi¢u Iyc phdp Ii cu thé. Do d6, vin ban quan i nha
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nudc tuy theo tinh chdt va noi dung dugc quy dinh tryc tiép
hodc gidn tiép vé thoi gian c¢6 hi¢u luc, khong gian dp dung va
doi tugng thi hanh.

1. Hiéu huc vé thoi gian

a) Theo Luat Ban hanh van ban quy pham phép luat (1996)
thdi diém ¢6 hiéu lyc cha vin ban quy pham phép luat duge quy
dinh nhu sau:

— Luat, nghi éluyét ctia Quéc hoi, phdp lénh, nghi quyét ctta
UBTVQH ¢6 hi¢u fuc ké tir ngay Chu tich nudc ki 1énh cong bo,
trir trudmg hop van ban d6 quy dinh ngay c6 hiéu lyc khac.

— Vin ban quy pham phép luat cia Chi tich nudc ¢6 hiéu lue
ké tir ngly diang Cong bdo, trir trudng hop van ban d6 quy dinh
ngay c6 hiéu lyc khac.

— Vin ban quy pham phdp luat cia Chinh phl, Thi tudng
Chinh pht, Bo trudng, Thii trudng co quan ngang bo, Hoi déng
Th&m phan To# 4n nhin dan t6i cao, Vién trudng Vien Kiém sat
nhan d4n t6i cao va cdc vin ban quy pham phép luat lién tich c6
hiéu luc sau mudi 1am ngay, ké ti ngay dang Cong béo hoac c6
hieéu luc muon hon néu dugc quy dinh tai van ban dé. Dai véi
vin ban quy pham phédp luat cia Chinh phu, Thi twdéng Chinh
phti quy dinh céc bién phap thi hanh trong tinh trang khén cap,
thi van ban ¢6 thé quy dinh ngay cé hiéu lyc sém hon.

b) Cac vin ban khong chia dung quy pham phép luat thong
thudng ¢ hiéu luc tir thoi diém ki ban hanh, trir trrdng hop van
ban d6 quy dinh ngay cé hiéu luc khéc.

c) Vé nouyen tdc, vin ban quan li nha nude khong quy dinh

hieu luc trd vé trude (hiéu lyc hoi t8). Tuy nhién, trong trudng
hop that cin thiét van ban quy pham phap luat ¢6 thé duoc quy
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dinh hiéu lyc trd vé trude, song phai tuan thi cdc nguyén tic sau
day:

— Khong duge quy dinh hi¢u luc tr& vé trude khi quy dinh
trach nhiém phdp If méi d6i véi hanh vi ma vao thoi diém thye
hién hanh vi d6 phap luat khong quy dinh trdch nhiém phap Ii.

— Khéng duge quy dinh hiéu luc tré vé trude khi quy dinh
trach nhiém phdp Ii nang hon.

d) Cac van ban bi dinh chi thi hanh thi ngung hiéu luc cho
dén khi c6 quyet dinh xir 1 clia co quan ¢6 thim quyén vé viéc:

— Khong bi huy bo thi vin ban ti€p tuc cé hiéu Iuc.

— Bi huy b thi viin ban hét hiéu lyc.

e) Vin ban qudn If nha nudc hét hiéu lye (toan bo hodc mot
phan) khi:

— Heét thoi han ¢6 hiéu lyc di duge quy dinh trong vin ban.

— Dugc thay th€ bang vin bin méi clia chinh co quan nha
nudc di ban hanh van ban dé.

— Bi huy bd hoac bai bd bing mot vin ban clia co quan nha
nuée c¢6 thdm quyén.

— Van ban quy dinh chi tiét, huéng din thi hanh clia van ban
hét hiéu luc ciing d6ng thoi hét hiéu Iyc cling véi vin ban do,
tr trudng hop duge glu lai toan bd hodc mot phan vi con phl
hop véi cdc quy dinh clia vin ban méi.

2. Hiéu luc vé khong gian va déi tugng ap dung

a) Van ban quy pham phép ludt clia céc co quan nhi nudc
trl}_ng uong c6 hiéu lyc trong pham vi ca nu6e va duge dp dung
dor v6i moi co quan, 16 chic, cong dan Viet Nam, trir trudng
hop vin ban dé ¢é quy dinh khic.
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b) Vin ban quy pham phdp luat cuia cdc co quan chinh quyén
nha nuée & dia phuong c6 hiéu luc trong pham vi dia phuong
clia minh.

¢) Vin ban quy pham phép luat cling c¢6 hiéu lyc ddi véi co
quan, t§ chiic, ngudi nudc ngoai & Viét Nam, trlr trudng hop
phap luat clia Viét Nam hodc diéu udc quoc t€ ma nude Cong
hoa xa hoi chii nghia Viét Nam ki két hodc tham gia ¢4 quy
dinh khéc. .

d) Vin ban khong chia dung quy pham phép luat ¢6 hiéu lyc
d6i v6i pham vi hep, cu thé, d6i tugng 16 rang duge chi dinh
dich danh hoic tuy theo ndi dung ban hanh.

3. Gidm sat, kiém tra van ban

a) Qudc hoi thuc hién quyén gidm sit t6i cao doi véi cdc van
ban quy pham phdp luat clia cdc co quan nhd nudc co thdm
quyén, bao gdm van ban cta chinh Quéc hoi, cia UBTVQH,
Cha tich nuéc, Chinh phéi, Thu tuéng Chinh phi, Bo trudng,
Thi trudng co quan ngang bd, TANDTC, VKSNDTC, HDND
va UBND céc cép, va van ban quy pham phép luat lién tich’

b) UBTVQH thuc hién quyén gidm sdt d6i v6i cc van ban
quy pham phdp luat cta cic co quan nha nuwée trong pham vi

nhiém vu, quyén han cia minh.

¢) Chinh phit kiém tra van ban quy pham phdp ludt cla céc

b, co quan ngang bd, co quan thudc Chinh phi, HDND, UBND!

cép tinh.
d) Bo trwdng, thi trudng co quan ngang bg, thl trudng co
quan thudc Chinh phit kiém tra van ban quy pham phap luat cua

céc bo, co quan ngang bd, HDND, UBND cép tinh vé noi dung.

cé lien quan dén nganh, linh vuc do minh phu trach.

32

e) D61 v6i céc van ban quan Ii khic cling cén c6 ché do gidm
s4t, kiém tra chat ché, tuan tha phép luat. D6 1a trich nhiém cla
tha tr uong co quan ban hanh, cic bo phan chitc ning duge giao
quyén han, n6i chung 14 clia co quan ban hanh vin ban.

4. Xu”lf—ﬁn ban trai phap luat
ar Ndoi dur;/g xuli

Van- ban quan lf nha nudc phai dam bao tinh hop phép, ding -
thim quyen va hep li. Mot khi cdc yéu cdu dé khong duge dam
b4o cén ¢é céc bién phip xit H nhu dinh chi, kién nghi bai bo; |
hodc bidi bo véi nhitng mic do nhu bai bd vin ban tir ngay
ra quyét dinh bai bd, hodc huy bd toan bo hiép luc vin ban tir
khi ban hanh n6 va khoi phuc lai trat tu cii/ Nhitng vin ban
trongldién phai xir 1f thuomg 1 cdc van ban c6 céc khim khuyét
sau day: ——

— C06 néi dung khong phti hop véi doi séng kinh &€ — x3 hoi,
vi kh1 dé van ban khong c6 tinh kha thi, khéng ¢6 tic dung tich
cuc trong qué trinh tic dong vio thue tidn.

~ C6 sy vi pham phép luat, d6 1a cic vin ban duogc ban hanh

trai thdm quyén; cé néi dung trdi phap luat; vi pham cdc quy
dinh vé thi tuc.

— Dugc xay dung v6i Ki thuat phép If chua dat yéu ciu.
b) Nhiing nguyén tdc chung

— Co quan nha nude cap trén ¢ quyén xUr If cdc vin bén cha
€O quan nha nudc cép dudi, hodc cling cip nhung ¢ thim
quyén XU Ii.

— Co quan ban hanh vin ban c¢6 quyén tw xir If van ban ctia
minh, trit mot s6 trudng hop dic biét.
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— Toa 4n x1t 1i mot s6 van ban 4p dung phap luét cia cic co
quan quan li nha nude.

¢) Thdm quyén, trinh tw va thit tuc xit li van bdn trdi phdp
Iudt ~

— Qudc hot xir If vin ban cha Qudc hoi, UBTVQH, Chu tich
nuée, Chinh phi, Thi tuéng Chinh phtt, TANDTC, VKSNDTC.

— UBTVQH xUr li van ban ctia Chinh phu, Thi tudng Chinh
pha, TANDTC, VKSNDTC va HDND cap tinh.

— Thti tuéng Chinh phd x1r I vin ban cla tha trudng cap b,
HDND, UBND ¢ap tinh.

- — Bo trubng, thi trudng co quan ngang bo, thi trudng co
quan thuac Chinh phi quan 1i nganh, linh vuc ¢6 quyén kién
nghi véi bo trudng, thi trudng co quan ngang bo, thi trudng co
quan thudc Chinh phit da ban hanh van ban trai v6i van ban vé
nganh, linh vie do minh phu trich bai bd hoac dinh chi viéc thi
hanh mot phin hodc todn bo van ban d6. Néu ki€n nghi dé
khong duge chdp nhan thi trinh Tht twéng Chinh phu quyét
dinh. Kién nghi véi Tha tuéng Chinh phi dinh chi viéc thi hanh
nghi quyét ctia HDND cdp tinh trdi v6i vin bdn quy pham phap
luat ciia Quéc hoi, UBTVQH, Chu tich nu6c, Chinh phu, Tha
tudng Chinh pht, hoac clia by, co quan ngang bo, co quan thude
Chinh phi vé nganh, linh vyc do b, co quan ngang b, co quan
thuoc Chinh phti phu trach; dinh chi viéc thi hanh va dé nghi
Thi tuéng Chinh phit bai bd quyét dinh, chi thi cha UBND cap
tinh trai vGi van ban quy pham phdp luat vé€ nganh, linh vyc do
minh phu trdch. Néu UBND khong nhat tri v6i quyét dinh dinh
chi thi hanh, thi vin phai chdp hanh, nhung c¢6 quyén ki€n nghi
v6i Thit tudng Chinh phi.

— HPND bai bd nhiing quyét dinh sai trdi cia UBND ciing
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cép, nhiing nghi quyét sai trdi cta HDND cap duéi truc tigp.

— Chu tich UBND dinh chi viéc thi hanh hoic bai bd nhiing

~ véan bén sai trdi cla co quan chuyén mon thuoc UBND cip minh

va nhiing van ban sai trdi cia UBND, chit tich UBND cdp duéi;
dinh chi VléC\thi hanh nghi quyét sai trdi cia HDND cip dudi
truc ti€p va dé nghi véi HDND c&p minh bii bo.

— D01 v6i cdc loai van ban quén If nha nuée khic khong chia
dung quy pham phép ludt, lanh dao co quan ban hanh ¢6 trach
nhiém xem xé€t, quyét dinh tam dinh chi hoic bii bd viée thi
hanh mot phin hoic toAn b van bin ma minh di ban hanh tréi
phép luat hodc bat hop li. Trong trudng hop ¢6 cdc ¥ kién khic
nhau khong tu giai quyét duge trong pham vi thdm quyén thi
phéi ki€n nghi 1én cap trén dé xem xét, gidi quyét.

Moi quyet dinh xit If van bin trdi phép luat hodc bét hop If °
phai dugc thyc hién bing van ban tuong tng theo luat dinh.

35



Chuong Il

NHUNG YEU CAU CHUNG VE NOI DUNG
VA THE THUC CUA VAN BAN

. NHONG YEU CAU VE NOI DUNG
Trong qu4 trinh soan thao ndi dung cla van ban cdn ddm bdo
thuc hién cdc yéu cdu sau day

1. Tinihn muc dich

Trude khi bit tay vao soan thdo, cdn xdc dinh muyc tiéu va
gi6i han diéu chinh ctia van ban, tic Ja cdn phai tra 161 duge cdc
vin dé: Vian ban nay ban hanh d€ lam gi? Giai quyet cong vigc
gi? Mic d6 gidi quyét dén dau? Két qué cha viéc thuc hién van
ban 1a gi? Do d6, cdn ndm viing noi dung van ban cin soan
thio, phuong thitc gidi quyét cong viéc dua ra phai 1o rang, pht
hop. Noi dung vin ban phai thiét thuc, dép dng cic yéu cau thuc
t& dat ra, phit hop véi phdp luat hién hanh, khong trdi véi cic
vin ban clia cdp trén, ¢6 tinh kha thi. Khong nhiing th&, van ban
duoc ban hanh phai phu hop v6i chite ning, nhiém vy, quyén
han va pham vi hoat dong clia co quan, tifc 14 phai glal dap dugc
céc van dé: vin ban sip ban hanh thugc thdm quyén phép 1i clia
ai va thudc loai ndo? Pham vi tdc dong clia van ban dén dau?
Trat tu phép 1f dugc x4c dinh nhu the nao? Van ban dy dinh ban
hanh ¢6 gi mau thudn vdi cdc van ban khédc cla co quan hodc
clia co quan khdc? Nhu vay, ngudi soan thdo van ban cin nim
viing nghiép vu va ki thuét soan thac van ban dya trén ki€n thic
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co ban va hi€u biét vé quén 1i hanh chinh v phap luat.

Tinh muc dich clia van ban con thé hién & phuong dién mic
do phén dnh _céc myc tiéu trong dudng 16i, chinh sich céc cdp
uy Dang, nghi quyét cla cdc co quan quyén lyc cling cip va céc
vin bdn clia ¢o quan qudn Ii nha nude c4p trén, 4p dung vio gidi
quy€t nhiing cong viéc cy thé & mot nganh, mot cdp nhit dinh.
Vi vay, cdn nam viing dudng 16i chinh tri clia Pang dé c6 thé
quy pham hod chinh sich thanh phédp luat. Cong téc nay ddi hoi

. g1a1 quyét hop I cdc quan h¢ gilta Dang va Nha nuée, gita tap

thé va cd nhén, giita cdp trén va cap dudi, phai dam bao cOng tic
bao mat.

2. Tinh khoa hoc
Mot vin ban ¢6 tinh khoa hoc phai ddm bio:

a) C6 du lugng thong tin quy pham va théng tin thuc t& cin
thi€t. Chitc ndng thong tin 1 chitc ning tdng quat nhat ctia van
ban. Thong tin quan Ii chuyén dat qua van ban dugc xem la
ding tin cay nhit.

"Truyén dat quyét dinh la mgr khdu tdt yéu cda qud trinh
quan li. Ddy ciing la mgt khoa hoc va mét nghé thudt nhu bdn
thdn khoa hoc qudn li. Théng tin van bdn khong nhitmg phdi
nhanh chéng, ma con phdi chinh xdc va diing doi tuong. (...)
Mot yéu cdu can thiét la lam thé nao cho viéc sit dung cdc hé
théng van bdn vao muc dich trruyén dat quyét dinh qudn Ii é cdc
co' quan nha nuoc khéng dan dén tinh trang cé qud nhiéu cong
vdn gidy 10 vo dung. Khéng nén lam cho cdc vin bdn tré nén bé
bon va cdc vin bdn dé dang bi bo quén. Béng thoi phdi lam sao
dé cdc vin bdn ciia mér co quan khong quay trd lai cdn trd hoat
dong cia nguoi qudn li nhw thuc 16 dang gdp & nhidu co quan.
Cdn chéng lai bénh hinh thiic trong qud trinh truyén dat quyét
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dinh qudn Ii bing van bdn vi né rdt dé gdy ra dn tuong thiéu tin
tuéng khi tiép nhdn van bdn". (Nguyén Van Tham. Soan thdo
va xit 1i van bdn qudn li nha nuoc. — H. CTQG, 1997, tr 51 -
52). \

b) Céc thong tin dugc st dung d€ dua vao vin ban phai dugc
xt If vd ddm bdo chinh xdc su kién va s liéu chinh xéc, ding

thuc t€ va con hién thdi. Khong duge sir dung sy kién va s6 licu
da qua ci, cdc:thong tin chung chung va 1ap lai tir van ban khéc.

¢) Bao dam su 16 gich vé ndi dung, su nhat qudn vé chu de,
b6 cuc chit ché. Trong mot van ban cin khai trién nhiing su
viéc ¢6 quan hé mat thi€t v6i nhau. Nhu vay, vira trdnh duge
tinh trang trung ldp, chong chéo trong cic quy dinh, su tdn man,
vun vt ctia phdp luat va cic ménh lénh, vixa cho co quan ban
hanh khong phai ban hanh nhi€u vin ban d€ gidi quyét mot

~cong viéc nhét dinh. Néi dung cdc ménh 1¢nh va cdc y tuong
phai 6 rang, khong 1am cho ngudi doc hiéu theo nhiéu céch

khéac nhau. '

d) St dung t6t ngon ngit hanh chinh - céng cu chudn muc.
Ngon ngit va cich hanh van phdi ddm bdo su ~hiém tic, chuén
xdc, khach quan, chudn myc va phd thong.

e) Dam bdo tinh hé théng clia van ban (tinh théng nhit). Noi
dung ctia van ban phai 1a mét bd phan ciu thanh hitu co cia hé
thong van ban quan 1i nha nudc néi chung.

g) Noi dung ctia vin ban phdi ¢ tinh du bio cao.

h) Noi dung va cdch thic trinh bay can duge hudng téi quéc
t€ hod & mic d6 thich hop.

3. Tinh dai chiing

Dai1 tuong thi hanh chl yéu cha vin ban la cic tdng 16p nhan
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dan ¢6 trinh d¢ hoc vin khac nhau, trong dé phén 16n 1a trinh do
vap hod thdp. Vi vay, van ban phai cé noi dung d& hiéu va dé
nhé, phit hop véi trinh d6 dan tri, dam bao dén miic t6i da tinh
phd cap, song khong anh hudng dén ndi dung nghiém tic, chit
ché va khoa hoc cta van ban. Phai x4c dinh 15 1a cdc van ban
quan Ii hanh chinh nha nuéc luon ludn gin chat véi doi song xa
héi lién quan truc ti€p t6i nhan dan lao dong, 1 ddi tugng dé
nhan dan tim hiéu va thuc hién.

Tinh phé thong, dai chiing clia van ban giiip cho nhan dan dé
dang, nhanh chéng nam bét chinh xdc ¥ d6 cha co quan ban
hanh, dé tr d6 ¢6 hanh vi ding phdp luat. Tinh dai chiing ciing
chinh 1a tinh nhan dan cta van ban, vi Nha nudc ta 12 clia dan,
do dan va vi dan, do d6 ndi dung ctia van ban quan li hanh
chinh nha nuéc con phai phan dnh nguyén vong chinh déng cia
dong dédo nhén dan lao dong. Tinh nhan dan cla vin bin bao
dam cho Nha nudc thuc su 12 cong cu sic bén dé nhan dan lao

"dong lam chl dat nudc, 1am chi xd hoi. Ciing ¢6 thé coi tinh

nhan dan cla vin ban 1a biéu hién tinh dan chu cta céc quyét
dinh quan li.

Tinh dan chu cla van ban ¢é dugc khi:

a) Phan anh dugc nguyén vong clia nhan dan, vira ¢6 tinh
thuyét phuc, vira dong vién gay bau khong khi lanh manh trong
viéc tuan th phép luat va xay dung dao ddc xa hoi chil nghia
trong nhan dan. '

b) Cic quy dinh cu thé trong vin ban khong trdi v6i cdc quy
dinh trong Hién phdp vé& quyén lgi vi nghia vu cla cong dan.
Khi quy dinh vé nghia vu phai quan tim dén quyén lgi; khi quy
dinh d&n quyén loi phai quan tdm dén bién phdp, thi tuc dé€ dam
bao quyén lgi d6 dugce thuc hién. Tranh tinh trang chi quy dinh
bit budc ngudi dan phai 1am thé ndy, thé kia, ma khong quan
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tam dén cdc diéu kién vat chat - kinh t€, chinh tri - X& hoi, tinh
than dé ngudi dan cé thé nghiém chinh chdp hanh cdc quy dinh
do.

Pé dam bio cho viin ban cé tinh dai ching cén tién hanh
khao sat danh gid thyc trang xa hoi lien quan dén ndi dung
chinh ctia du thao; ling nghe ¥ kién cia quan chiing d€ nim bat

~ duge tam tu nguyén vong cia ho; t6 chic thao luan déng gép ¥

kién rong rai tham gia xay dung du tho van ban; st dung ngén
ngit phé théng dai ching trong trinh bay noi dung van ban,
tranh lam dung cac thuat ngit hanh chinh - cong vu chuyén mén
sau. '

4. Tinh cong quyén

Nhu d3 trinh bay & trén, van ban quan 1 hanh chinh cé chitc
nang phdp li va quan li. Tdc la tuy theo tinh chét va ndi dung,
vin ban phan dnh va thé hién quyén lyc nha nudc & cic mic do
khdc nhau, dim bio co sd phap i dé Nha nudc gilt viing quyén
luc chia minh, truyén dat ¥ chi cla cdc co quan nha nudc té6i
nhan dan va cdc chit thé phép luat khdc. Y chi d6 thudng la
nhitng ménh lénh, nhitng yéu cdu, nhiing ci™ .odn va ca nhing
hudéng dan hanh vi x sy clia con ngudi duge néu 1én thong qua
cdc hinh thitc quy pham phdp luat. Tinh céng quyén cho thdy
tinh cudng ché, bit budc thyc hién & nhiing mic do khic nhau
clia van ban, tic 14 vin ban thé hién quyén lyc nha nude, doi hoi
moi ngudi phdi tuan theo, dong thoi phdn dnh dia vi phdp Ii cua
cac chii thé phap luat. D€ dam bao c6 tinh cong quyén, van ban
con phéi duge ban hanh ding thdm quyén, tic 1a chi duge st
dung vin ban gidi quyét céc cong viéc trong pham vi thdm
quyén duge phip luat quy dinh. Trudng hop chil thé ndo dé ban
hanh van ban trai tham quyén thi van ban dé duge coi 1a bat hgp

phdp. Chinh vi vay, van 'ban con phai ¢6 ndi dung hop phdp,
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dugc ban hanh theo ding hinh thitc va trinh tu do phdp luat quy
dinh.

Mot biéu hién khic cta tinh cong quyén 1a noi dung cia vin
ban quy pham phdp luat phai duoc trinh bay duéi dang cdc quy
pham phép luat. Noi dung ciia méi quy pham phap luat déu thé
hién hai m:it,: cho phép va bat budc, nghia 13 quy pham phdp
luat 1a quy tac x1t sy, trong d6 chi ra quyén va nghia vy phdp Ii
ctia cdc bén tham gia quan h¢ x4 hdi ma né diéu chinh. Ngoai
ra, n¢i dung clia quy pham phép luat phai chit ché, rd rang,
chinh xédc va luén dugc hiéu thong nhét. Quy pham phdp luat cé
co ciu nhat dinh va ¢ thé phan chia theo nhiing tiéu chi nhét
dinh thanh nhiéu loai khdc nhau ma ngudi soan thio vin ban
cdn nam viing dé c6 thé dién dat ching mot cich thich hop.
Dién dat quy pham phdp luat [3 mot bd phan quan trong cila
khoa hoc phdp li, doi hoi ngudi soan thdo vin ban phai cé6 mot
trinh do phap 1i nhat dinh, kién thifc téng hop nhiéu mat va ki
thudt sir dung ngdn ngir hanh chinh - céng vu twong tng.

5. Tinh kha thi

- Tinh kha thi 14 mét yéu cu d&i vdi van ban, déng thoi 1a két
qua ctia su k&t hop ding dén va hop If cdc yéu cau vira néu trén:
khong dam bao duge tinh Pang (tinh muc dich), tinh nhan dan
(tinh phé thong dai ching), tinh khoa hoc, tinh quy pham (tinh
phdp Ii - quén If) thi van ban kho ¢6 kha nang thyc thi. Ngoai ra,
d¢ cdc ndi dung cha vin ban duoc thi hanh ddy dit vA nhanh
chéng, viin ban con phai hoi di cac diéu kién sau day:

a) NOi dung van ban phai dua ra nhiing yéu cdu vé trich
nhiém thi hanh hO’p Ii, nghia 1a pht hgp vét trinh d¢, nang Iwc
kha nang vat chat cha chl thé thi hanh. Pugc, blel viéc xdc dinh
diing nhiing ndi dung cén thiét cia van ban sé g6p phan thic
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d4y phat trién clia xa hoi, clia nén kinh & qu(‘)'c dan. Tuy nhién,
phdp luat khong dugc cao hon thyc trang nén kinh t€. Phap luat
chi duge thuc hién c6 higu qua khi né khong vugt qué kha nang
kinh t&. Néu dat ra cdc quy dinh, ménh lénh vugt qua kha ning
kinh 1€ thi khong c6 co s&, diéu kien vat chét dé thuc hién, tic
14 vin ban "khong c6 tinh kha thi", 1am ton hai t6i uy tin clia
Nha nudc va tao diéu kién thuan lgi cho viéc vi pham phdp luat.
Ngugc lai, néu vin ban chita dung cdc quy pham hay ménh 1énh
qud lac hau s€ khong kich thich sy ndng dong, séng tao cla cdc
chii thé va lam lang phi thoi gian va tai san ctia Nha nuée.

Chinh vi thé noi dung ctia van ban phai phan dnh dugc cac
quy luat kinh t€ nhim dua ra cic quy dinh, ménh I¢nh, hudng
nén kinh té, cling nhu toan bo x4 hoi van dong theo ding cic
quy luat khach quan.

b) Tir yeu céu trén ta thdy, khi quy dinh cac quyén cho chu
thé phai kém theo céc diéu kién bao dam thyc hién cic quyén
dé.

¢) Déng thoi, phii nidm ving diéu ki¢n, khd ndng moi mat
clia d6i tuong thuc hién van ban nbdm xdc 1ap trich nhiém cua
ho trong cac van ban cu thé.

Il NHONG YEU CAU VE THE THUC VAN BAN

1. Khii niém vé thé thiic van bz"m

Vin ban quan If hanh chinh nha nudc phai duge xay dung va
ban hanh dam bao nhiing yéu cdu vé thé thic. Thé thitc ciia van

ban la nhitng yéu 16 hinh thitc co cdu ngi dung da dgc thé ché

hod. Céc yéu t6 thé thic, twy theo tinh chat clia mdi loai van
ban ma c6 thé dugc b tri theo nhitng mo hinh ket cdu khac
nhau tao thanh co cau van ban.
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La phuong tién quan trong, chl y&€u dé chuyén tai quyén luc
nha nudc vao cudc séng, van ban quén If nha nudc can phai
dugc thé hién bing mot hinh thitc phdp li ddc biét dé c6 thé
phan biét dé dang véi nhitng van ban thong thudng khic. Hinh

. thifc ddc biét d6 chinh la thé thic cia ching. Li mot trong

nhitng yéu to ciu thanh nghi thic nhi nude, cin phai dugc ton
trong va tuan thl nghiém ngat trong hoat dong xay dung va ban
hanh van ban. Can hudng t6i quy dinh ché tai cu thé deéi véi
nhitng van ban khong dam bao yéu ciu vé thé thic.

2. Céc yéu td thé thirc vian ban
(1) Quéc hidu |
Tai \Céng van s6 1053/VP ngay 12 — 8 — 1976, Thudng vu
Hoi déng Chinh phl quy dinh viéc sit dung tiéu dé chi quO’é
hiéu va tiéu ngit cia van ban nhu sau:
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc ldp —Tw do — Hanh phiic
Quéc hiéu duge trinh bay & trén ddu trang gidy. Quoc hiéu cé
gid tri x4c nhan tinh phap If cia van ban. '
‘Theo quy diilh ciia TCVN 5700: 2002, dong "CONG HOA XA
HOT CHU NGHIA VIET NAM" vi€t bang chii in hoa, dong "Doc
lap - Ty do — Hanh phic” viét bang chif thudng c6 cac gach ndi
o gilia, phia dudi c6 gach ngang vira bang ding tiéu ngit.
(2) Tén cd quan ban hanh van ban
Tén co quan ban hanh van ban cho biét vi trf ctia co quan ban
hanh trong h¢ théng (6 chiic bd mdy nhi nudc. Tén co quan
duge dat & gée trdi to ddu van ban, dugc trinh bay dam nét,
18 rang, chinh x4c ding nhu trong quyét dinh thanh lap co quan,
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khong viét tit, sai chinh ta tiéng Viét, phia dudi c6 mét gach
dai.

Trong trudng hop ¢ dé tén co quan chi quan cua cg quan
ban hanh vin ban thi chi dé tén co quan cdp trén tryc ti€p bang
chit thuding & dong trén, cdn tén co quan ban hanh viét bang chir

1in hoa & dong dudi.

(3) 56 va ki hiéu

a) Ddc diém

S6 va ki hiéu van ban gitp cho viéc vao s6, tim ki€m vin ban
dugc dé dang.

Tuy theo tinh chat clia van ban vi khéi lugng ban hanh cta

mdi co quan, t8 chic ma c6 thé dénh s cho thich hop, riéng
cho timg loai hodc téng hgp theo timg cum van ban.

S6 vin ban dugc viét bing chif s6 A rap va duoc danh tir 01
va bit diu tir ngay 01 thédng O1 dén 31 thing 12 moi nam;
cdc s du6i 10 phai viet théem s6 0 & ding truéc. S6 vin
ban dugc viét trude ki higu, ngan cach véi ki hiéu bdi mot déu
gach chéo (/).

Ki hiéu Ii chi viét tat tén loai vdn ban va tén co quan ban
hanh van ban. Giita ching c6 diu gach noi. Viét tat tén logi van
ban dé ki hiéu nhu sau:

BC -bdocéo NQ - nghi quyét
BB - bién ban NQLT - nghi quyét lién tich
CT —chithi PA - phuo*ng‘ an
CTr - chuong trinh PB - phi€u bido
DV - dién vin PG - phiéu gli
bA -déian PL  —phédplénh
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GDD - giay di dudng PT - phiéu trinh

GGT — gidy gidi thiéu QD - quyét dinh, quy dinh
GM - gidy moi TB - thong bio

GUN - gify uy nhiém TC  —théng cdo

KH —ké hoach TT  —thong tu,

L. —Iénh — thong tri

Lt —luat TTLT - thong tu lién tich
ND - nghi dinh TTr —t3trinh

Cén luu ¥, trong h¢ thong van ban quan Ii nha nuéc, cong vin
[a vin ban khong ¢6 tén song trong ki hiéu vin c¢é viét tat/ CV.
Dai vdi h¢ thong van ban clia Dang cong van trong s6 va ki hiéu
ciing ¢6 ki hiéu nay.

Cén lap bang danh muc tén cc co quan dé xac dinh ki hiéu
chudn cho céc co quan dé. Teén co quan dit ¢6 dai ciing phai
dugc ki hiéu day dit. Chit "va" trong tén co quan khong c4n phai
thé hién trong ki hiéu, vi du: Bo K& hoach va Déu tw - BRHDT,

© Bo Nong nghiép va Phét trién nong thén - BNNPTNT. Khong

nén ki hiéu ki€u HQ - Téng cuc Hai quan (nén ding - TCHQ):;
GDDT - Bo Gido duc va Dao tao (nén dung BGDDT) Ki hiéu
viét tat tén don vi soan thio cdn dugc viét ngin gon: TCCB - Té
chite cian bo; TC - Tai chinh; HC - Hanh chinh, v.v... Cling c6
thé ki hiéu tén cc don vi bing mot chif cdi nhat dinh kém theo
véi chit s6 A rap: Al12; B4; C5, v.v...

Ki hi¢u van ban dugce viét bing chif in hoa.

S6 va ki higu clia van ban dugc ghi bén dudi tén co quan ban
hanh van ban, vi du:
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b) Co cdu ctia s6 va ki hiéu
—Vdn bdn quy pham phap ludt
Ss .../ ném ban hanh/ viét tat tén loal van ban - viét tat tén co
quan ban hanh.
- Nam ban hanh phai viét diy di cdc con s6: 1999, 2000,
2001,...
Vidu: S6 154/ 2000/ ND-CP
SG 238/ 2000/ QD-BTC
— Vdn bdn cd biét
S5 ./ viét tit tén loai van ban — Vi€t tit tén co quan ban hanh
(— viét tt tén don vi soan thao).
Trong d6, y&u t& "viét tit tén don vi soan thao" khong phai 1a
nhat thiét (néu c6 thi khong dat ngoac don), vi du:
S6 52/ QD-HVHCQG-TCCB
S6 136/ QD-BNG
S 42/ CT-UB
_Van bdn hanh chinh théng thuong
+ Vin ban c6 tén loal:
S&.../ viét tit tén loai van ban - Viét tit tén co quan ban hanh
(- viét tit tén don vi soan thao).
Trong d6 y&u t& "viét tat tén don vi soan thao" khong phai la
nhét thiét (néu cé thi khong dat ngode don).
Vidu:
$§ 252/ TB-HVHCQG-VP
S6 83/ BC-BNG-LT
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S6 14/BB-UB
+ Vian ban khong ¢6 tén loai (cong van):
S6 .../ viét tat tén co quan ban hanh - vi€t tit té :
soan thio. anh - viét tat tén don vi
Vi du:

S6 357/ HVHCQG-VB

S6 975/ BTC-HC

So 1374/ BTP-PC

(4) Dia danh, ngay thang

\ a) B_i.a, dan{h: Dia danh 12 dia diém dit tru s& co quan ban
hanh, gidp \cho noi nhan van ban theo dbi dugc dia diém co
quan lzrim hanh nhdam lién hé giao dich céng tic tﬁuan loi va
theo doi duge thot gian ban hanh. -

N Tl:j()Ang Fhuffng, ‘van ban ctia co quan, t6 chiic déng trén dia
;['ld'o dtluhthl ghi tén do thi d6; van ban & huyén, xi dugc
ghi dia danh 1a tén huyén, tén xa an chia dia gi6i hié
ey yén, tén xa theo su phan chia dia giéi hién
(df?) Ngay thd?g: I:Igﬁy the’m?g 1a ngay vén ban duge thong qua
1\ Ivm’- van ban cua tap thé) hodc thdi diém ki ban hanh, do
0 ~ oY ~ rd ’
gguotcl1 7k1 E’hen Ya?' Ngay thang dugc viét ngay dudi qudc hiéu
du%_ Iu()c:a\c c}:u - 082Y-.. thidng... ndm", nhiing s6 chi .ng'ﬁy
kh‘l y va ch} thagg dudi 3 phai viét thém s6 0 ¢ didng trudc
-h?nb uing cacﬂdau chéu:n (.), ddu ngang n6i (-) hodc diu gac};
chéo (/), v.v... dé thay thé€ cho cdc tlr "ngay... thzing...'ném "
(5) Tén loai vdn ban hoac noi dé g
a) Tén loai

Tri cong van, tat cd cic van ban déu c6 tén loai
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Khong ding nhiing tén loai van ban ma phép luat khong quy
dinh (nhu: séc 1énh, bo cdo, thong tri...). Tén loai van ban dugc
tinh bay & gifta trang gidy bén dudi yéu t6 dia danh, ngay
thang. DGi véi mot s6 loai van ban, tén oai con thong thuong di
kém v6i thdm quyén ban hanh (vi du: quyét dinh cha Uy ban
nhan dan; chi thi cha Thi tuéng Chinh pha, v.v...).

b) Noi dé giti

Day 12 yéu 6 dac thu clia cong van. Tuy nhién, mot sO van
ban khéc nhu tO trinh, phiéu trinh, phi€u gli, gidy moi, gidy gici
thigu, v.v... cling ¢6 y&u t6 nay. Y&u t6 nay dugc bat ddu bang chir
"Kinh gui:...".

(6) Trich y&u van ban

LA mot cau ngin gon thé hién téng qudt, chinh xéc noi dung
chil y&u clia van bén, gitp xdc dinh nhanh chéng nd1 dung chit
y&u clia van bin, thuan tién vao sd va theo doi giai quyét cong
viéc tra tim khi can thiét. DS ciing chinh la chi dé noi dung cua
van ban.

Yéu t6 nay dugc ghi phia dudi tén loai van ban, bang chii in
thudng (c6 thé in chit dam). '

D6i v6i cong van trich yéu dugc ghi bén dudi s6 va ki hiéu
(khong in dam).

(7) Can cir ban hanh van ban

‘Pay la yéu 16 thudng c6 d6i v6i van ban dua ra quyét dinh
quan }i. Chi néu nhiing cén ¢t tryc ti€p lién quan dén ndi dung
clia van ban. D6 13 nhing cin cif phdp 1i (theo quy dinh ctia van
bin ¢6 hiéu luc phép 1i cao hon), can ct thdm quyén (chic
ning, nhiém vu, quyén han clia co quan ban hanh van ban), If do
ban hanh (nhim giai quyét vén dé gi, theo dé nghi cua cdp nao,
co quan ndo...). Pai véi vin ban duoc dién dat theo 16i van "dieu
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khoén"’phﬁn nay dugc trinh bay tich biét, sau hét méi cin i 1
dau cham phay (;), hét can cid cusi cung 12 dau phay (,). D6i véi
nhitng van ban dugc viét theo kiéu "vin xusi phép luat’”.thi phan
can cti, thong thudng cé thé duoc viét 1ién mach vzib phan noi
dung, }}ozfic cling ¢6 thé d€ viét tuong tu nhu d6i véi cc loai vin
ban viét theo vin diéu khoan. -

(8) Loai hinh quyétdinh

Loai\ hinh\ qu)llé't dinh phit hop véi tén loai van ban, cé thé
duoc t.r}nh \bay ,tach biet (nghi quyét, nghi dinh, quyét dinh,...)
hodc lién vao yé€u to can cit ban hanh. . ' S

(9) Noi dung diéu chinh
- Da}'r Hi phﬁvn trong ta\m clia van ban. Tuy theo ndi dung cﬁa
tlﬁlg loai qvan b:':m ma phan ndy c6 thé dugc trinh bay theo "vin
diéu khoan ho}ac "van xu6i phdp luat". Noi dung cha van ban
quy pham phdp luat phdi dugc trinh bay dudi dang céc quy
pham phdp luat. ; '

y N(f)bi,dung clia van ban phéi dugc trinh bay ngéﬁ gon, di y
am bao cdc yéu cau vé noi dung, ciing nhu cic yéu cdu khi ’
cta ki thuat soan thdo van ban. 7 ou el khic

'l“wron{jr Vié;c ég dung van diéu khoén, néu s& lugng céc diéu
khoan 16n thi phan noi dung duogc chia thanh: .

Phan (d4nh s6 thi tr bing chit s6 La Ma: I, 1, III, IvV..)
Chwong (- chit s6 La M3). '
Muc (- chit cdi in hoa: A, B, C,...)
Diéu (- chit s6 A rap: 1, 2, 3,...)
Khoan (- chit s6 A rap: 1, 2, 3,...)
Diém (- chit c4i thudng: a, b, c,...)
Tiét (-) |

Ul XDVB )
| 49



JW\“ '| l

W,m I
||'||||||||||l|u !
’;NNMWHI" '
||||||]|"iw'=I
-||"|||"'|‘I|||H'a|’

l"|||"|| v
’ ’ll'""ml[ l f
‘”‘””“”‘u
}||||,||u|||||‘|:
l e

u1||'|||I

Thong thudng b3 cuc nay dugc ap dung dé viét nhiing van
ban nhw nghi dinh, quyét dinh.

(10) Diu khoan thi hanh

Thong thudng, cdc van ban dua ra quyét dinh quén I déu c6
nhiing diéu khoan cudi cling hay con goi 1a diéu khodn thi hanh,
trong d6 néu rd:

a) Hiéu lue ctia van bdn: Néu thoi di€m bat ddu hodc giéi
han thoi gian van ban ¢6 hiéu luc thi hanh.

b) Xit Ii van bdn cii: Can néu 15, cy thé nhitng van ban hodc
quy dinh nao bi bii bd toan by hay mot phén; trong truong hop
can thiét c6 thé ban hanh kém theo danh muc cdc van ban hay
diéu khicdn bi bai bo.

¢) Cdc chil thé cé lién quan: Néu nhing doi tugng chiu trich
nhiém chinh trong viéc trién kbai, thuc hién, phoi hop, v.v... d6i
véi van ban duge ban hanh.

Phin diéu khoin thi hanh cé thé trinh bay bing cic diéu
khoan riéng.

(11) Thdm quyén ki

Th4m quyén ki bao gém: hinh thiic dé ki, chic vu, chit ki va
ho tén ddy du cla ngudi ¢6 thim quyén_ki. Trong trudng hop
vin ban do tap thé thong qua thi ghi trude chite vu ngudi ki TM.

(thay mat). Trong trudng hop cdp phé duge ki vé nhimg viéc da

phén cong thi trudc chic vu ¢ KT. (ki thay). Ngoai ra tuy theo
trudng hop van ban cé thé duge ki TL. (thira I¢nh), TUQ. (thua
uy quyén), Q. (quyén).

Phai ki ding thdm quyén, kiém tra ki ndi dung trudc khi ki;
ki mot lén & ban duy nhat; khong ki trén gidy nén d€ in thanh
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nhiéu ban, khéng ding biit chi, myc dd hay muc d& phai nhat dé
Khoang cécih tir y&u 6 chic vu ngudi ki dén ho va tén ddy da
1A 39 mm. 1\\Ieu van bdn cé nhiéu trang thi toan bd muc thdm
quyen ki nay phai dugc trinh bay théng nhat tai trang cudi
cling.
(12) Con d&u hop phap

Ddu cha co quan ban hanh van ban duoc déng ngay ngin, r6
rang trim lén 1/3 dén 1/4 vé beén trdi chir ki. Ddu duge déng
bang mau do tuoi, mau quéc ki. Khong dong ddu khéng chi.

. Dau phai dling vdi tén co quan ban hinh van ban. Cum chit ki

va ddu dugc trinh bay & dudi phan diéu khoan thi hanh, tai géc
bén phai doi v6i van-ban mot chit ki; hodc duge dan déu sang ca
hai géc¢ d61 voi vin ban lién tich, trong dé vi tri clia co quan chil
tri soan thao & géc trén bén phai.

(13) Ngi nhan

Trong muc nay ghi tén céc co quan, t6 chifc hodc cd nhan ¢
trach nhiém thi hanh cong viéc néi dén trong van ban.

Noi nhaq ghi ngang hang phan chit ki, & géc trdi van ban, noi
dung bao gom céc nhém d6i tugng nhu sau:

a) Dé bdo cdo: 1a cic co quan c6 quyén gidm st hoat dong
clia co quan ban hanh vin bian ma co quan nay phai gli t6i dé
bdo cdo cong tac.

b) D€ thi hanh: céc co quan, t3 chiic va cd nhén 14 d6i tugng
quan I tryc ti€p.

c) Dé phoi h‘_o'p.' cac d6i tugng cdn nhan van ban dé cé su
pl}Ol’th hoat dong, thong thudng 1a cic ¢co quan kiém sat, xét
XU clng cép.
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d) Luu: bd phan c6 trach nhiém theo d&i va luu trif van ban

cita co quan ban hanh. Céc y€u 10 thudc b6 cuc duge trinh bay theo quy dinh nhat

dinh va d6 ciing 1a nhitng yé&u t& thé thiic clia van ban, nhu: viéc
dat 1& dé viing trinh bay, vi trf cdc y€u 16 thé thitc, phong, ¢& va
kiéu chit, d6 dan dong, v.v... Thé thiic clia vian ban dam bio cho
van ban c¢é tinh phdp li, tinh khuoén miu va tao diéu kién sl
dung thudn tién vin ban trong thyc tién quin If nha nudc.

Noi nhan cin dugc ghi 1o rang, ding déi tugng, ngin gon va
hop li. Khang viét vao van ban muc dich ctia viéc ghi (dé bdo
c4o, dé thi hanh...).
|  Khi cin thiét ¢6 thé ghi 1 s6 lugng vin ban cho moéi nhém
| dé tién viéc sao, glti cho ddy du.

". (14) DEu do mat hoac/ va mifc 48 khan

Trong trudng hop cdn thiét van ban c6 thé cé dau hitu chi
."' mic 6 mat ("Mat", "Téi mﬁ[" "Tuyét mat") hodc/ va mic do
| khin ("Khén", "Thuong khén", "Hoa téc"; "Hoa toc hen gio").
"';; Viéc déng ddu nay do ngudi k1 vin ban quy dinh. Var thu dong-
¢ d&u nay bing muc ddu do vao khodng tréng dudi s6 va ki higu
- theo diing quy dinh cta phap luat.

L (15) Tén viét tét nguei danh may va s& Iugng ban phat hanh

s Yéu t6 nay duge trinh bay tai 1€ géc phdi trang nhat ngang
by yé&u t6 dia danh, ngay thing.

(16) Céc y&u t3 chi din pham vi phé bién, du thao v tai liéu hoi
nghi, nhw: "thu hoi", "xem tai chd", "xem xong xin tra lai",
"khong phé bign", "luu hanh noi bo", "khong dang tin trén béo
dai", v.v.. -

Can luu y cdc van ban phu chi bao gom céc yeu to (1), (2),
(5), (6). (9); (néu nhu tai van ban chinh chua trinh bay), (11) va
(12). Céc phu lyc chi ¢ y&u t6 ndi dung ctia minh va dugc déng
ddu treo. Cdc phu luc duge ddnh s thit tu bang chit s6 La Ma.
S6 trang clia van ban chinh va s6 trang cua cdc van ban phu va
phu luc dugc danh chung s6 thi ty va duge ghi tai chmh glu'd 18

~ trén va cdch mép trén trang gidy 10 mm. :
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Chuong IV
VAN PHONG VA NGON NGU VAN BAN

. VAN PHONG HANH CHINH - CONG VU

1. Khai niém van phong hanh chinh — cong vu

Ngon ngit 1a cong cu giao ti€p quan trong nhat va cling 13
thanh tuu vi dai nhat cta nén van minh nhén loai. D6 cling 1a
"co ché tin hiéu" cla giao ti€p, ma phu thudc vao dé con ngudi
kién tao thanh nhitng 10i néi dé thuc hién cdc muc dich giao
tiép. Viéc giao ti€p bang 18i néi con phu thude rdt nhiéu vao
hoan canh, didu kién, muc tiéu va céc tinh chat khdc nhau. Tuy
thudc vao timg yéu t6 trong mdi moi trudng giao ti€p khic
nhau, néi dung giao ti€p c6 thé dugc thé hién bang nhitng phong
cich chiic ning nhdt dinh. Phit hop véi mbi hong cdch chic
ning c6 cch viét (van phong) tuong ung.

C6 nhiéu loai van phong khac nhau nhu: van chuong, chinh
'. luan - bdo chi, khoa hoc, hanh chinh - cong vu, khau ngi.

"‘ Vin ban quin 1i nha nudc duge viét theo van phong hanh
! chinh - cong vu, mot loai van phong tdng hop va hon dung vin
phong phdp luat va van phong haoh chinh - cong vu. Vdn phong
g hanh chinh - cong vu la dang ngon ngit tiéng Viét van hoc tao
thanh hé thong twong doi khép kin, hoan chinh cac phuong tién
! ngon ngit viét ddc thi nhdm phuc vu cho cdc muc dich giao tiép
bdng van ban trong linh vuc hoat djng phdp lugt va hanh
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chinh. Cac phuong tién ngon ngit dé cha yéu bao gém:

— C6 sac thdi van phong hanh chinh — cong vu;

— Trung tinh; |

— Trung tinh dwgc st dung chii y&u trong loai van phong
nay. ’

Van phong hanh chinh ~ cong vu duge sir dung trong giao
tiép bang van ban tai cdc co quan nha nwéc trong cong tic diéu
hanh - quin Ii, & toa 4n, trong hoi dam cdng vu va ngoai giao.
D6 la van phong ctia cdc van ban phép luat, cic quyét dinh quéan
I, cac van kién chinh thitc khic nhau, thy tin cong vu, dién vin
cdc bai phat bi€u tai cdc co quan bdo vé phap luat, cic chi din
mang tinh phdp Ii... '

2. Pac diém cia van phong hanh chinh - cong vu

a) Tinh chinh xdc, ré rang

Van ban phai dugc viét sao cho moi ngudi ¢é thé hidu mot
cich ro rang, chinh xdc, néi dung vin ban muén truyén da.[
Tinh thi€u chinh xdc va khong 10 1ang, mo hé cua nhitng van
bin khong chuin muc vé van phong s& gay nhitng hau qua
nghiém trong; nhitng néi dung bi bép méo, xuyén tac trong linh
vyc nay anh hudng to I6n dén s6 phan con ngudi, dén ddi sé’ng'
x4 hoi.

D¢ dam bao tinh chinh x4c, 16 rang, cin Vi€t cau gon gang,

»'m.ach lac, dién ta ¥ tudng dit khoat, sir dung tlr ngit mot céch
chinh xdc. -

Nha ngon ngit hoc Xo-viét ndi tieng, X. I. Ogiegop da viet:
"Van hod 181 néi dinh cao 12 gi? Vin hod [oi néi dinh cao 1a kha
. ndng biét truyén dat nhiing ¥ nghi cla minh mot cach diing dén,
'-.nchmh xac va dién cdm bing cdc phuong tién ngén ngir. Lai ndi
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ding 12 151 néi duge phét ngon theo nhiing chudn muc cla ngdn
ngit vin hoc hién dai (...). Song van hod 16i néi dinh cao khong
chi 12 viéc tuan theo cdc chudn muc ngén ngit. N6 con 13 ki
nang biét tim phuong tién khong chi chinh xdc dé€ biéu thi tu
duy cla minh, ma con linh hoat (dién cam) nhat va tuong thich
nhét (tttc 1 phit hgp nhat) d6i v6i moi hoan canh va do d6 xéc
ding vé phong cich".

Tinh chinh x4c cla 15i néi [uén luon gin lién véi khé ning tu
duy o rang, hiéu biét vén dé va biét cach sl dung ¥ nghia ciia
tir. Tinh chinh x&c cha 18i néi cé thé dugc x4dc dinh trén
cd & su tuong hgp "101 néi - hién thuc khdch quan” va "1oi néi
- tu duy”.

Tinh chinh x4c cla 1di néi truée hét lién quan chit ché véi
binh dién ngit nghia cta hé¢ thong ngoén nglt va cling do 46 cé
thé thdy né chinh Ji su tuan thl nhitng chuin muc sit dung tir
ngit dim bao phong cich chiic nang ciia 1i néi cong vu, tic 1a
stt dung nhiing tir ng@t van hoc, ma khéng st dung nhiing tir ngit
dia phuong, ti€ng 16ng, v.v...

- Mot 161 néi chinh xdc s& dam bao cho né ~* tinh logic. Tuy
nhién dé mdi chi 1a di€u kién cin, ngoai ra con phai c¢6 nhitng
di€u kién khac nfia méi du. Vi du nhu ngudi mudn cé 131 néi
logic thi ban than phai biét tu duy logic, thuc hién moi hoat
dong tu duy phlt hgp véi nhiing quy tic cla logic; thém nifa
cling c4n c6 nhitng hiéu biét nhét dinh vé cdc phuong tién ngon
ngit dé tao duoc tinh lién két va khong mau thuin giita cdc yéu
t6 tao nén cdu tnic loi nét. Logic 161 ndi khic biét vai logic
nhan thitc bdi su dinh hudng rd rang ctia ngudi phat d6i véi
ngudi nhan va tinh huéng giao ti€p. Sy tuan thi hodc vi pham
l6gic 161 n6i ¢6 anh hudng tryc ti€p, to 16n dén su tiép. thu 1o
ndi1 tir phia ngudi nghe. D1 vai 101 n6éi cong vu day 1a di€u hét
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sdc quan trong, boi 1€ nhitng vdn dé dua ra phai dugc ngudi
nghe linh hoi ddng véi ¥ ciia ngudi phdt ngon. Moi cdch hiéu
khac di s€ dé lai nhitng hau qua khon ludng.

b) Tinh phd théng, dai chiing

Van ban phai dugc viét bing ngon ngit dé hiéu, tic 1a bing
nhiing tir ngit phd thong, cdc yéu 16 ngén ngit nudc ngodi di
duoc Viét hod t6i uu. |

"Ngon ngit sit dung trong vin bdn phdi chinh xdc, phé thong,
cdch dién dat phdi don gian, dé hiéu. D6i véi thudt ngit chuyén
mon cdn xdc dinh ro ndi dung, thi phdi dugc dinh nghia trong
vdn ban". ' '

(Biéu 5, Ludt Ban hanh van bdn quy pham phdp ludr)

Muén vin ban dé hi€u, d& nhd, dé ti€p thu, nht 13 trong diéu
kién dan tri con thdp, ¥ thitic phap luat chua cao, thi cin phai
viét ngan gon, khong lam dung thuat ngit chuyén mon, hanh vin

" vién din 161 bac hoc.

¢) Tinh khdch quan, phi cd nhdn

Noi dung cta van ban phai duge trinh bay truc ti€p, khong
thién vi, béi 1€ loai van ban nay 1a tiéng néi quyén lic ciia Nhi
nuéc, chi khong phai la ti€ng néi riéng cta mot c4 nhan, du
ring vin bén c6 thé dugc giao cho mot cd nhan soan thao. La
ngudi phat ngén thay cho co quan, t chitc cong quyén. cic c4
nhan khong duge tu § dua nhiing quan diém riéng clia minh vao
ndi dung vin ban, ma phai nhan danh co quan trinh bay ¥ chi
clia Nha nude, ¥ d6 lanh dao. Chinh vi vay céch hanh vin biéu
cam thé hién tinh cam, quan diém c4 nhan khong phit hop véi
van phong hanh chinh - ¢6ng vu. Tinh khach quan, phi ¢4 nhan
ctia vin ban gin lién v6i chudn muc, ki cuong, vi thé. ton ti
mang tinh hé thong ciia co quan nha nudc, ¢6 nghia la tinh chat

57



nay dugc quy dinh bai cdc chudn myc phép 1.

Tinh khach quan, phi cé tinh lam cho van ban c¢6 tlll'l%l tralig
trong, tinh nguyén tic cao, két hop vol nhiing lua‘_ln.cﬁ chlqnh xdc
s& 1am cho vin ban c6 stc thuyét phuc cao, dat hiéu qua trong
cong tic quan li nha nwde.

d) Tinh trang trong, lich sy

Vin ban 2 ti€ng néi cha chinh quyén, nén phéiq thé hién tinh
trang trong, uy nghiém. Loi van trang trong thé I}ién 131_1 tf“)n
trong d6i véi cac chi thé thi hanh, lam tang uy tin cia ca nhan,
tap thé ban hanh van béan.

Hon thé nita, van ban phan 4nh trinh do van minh quan 1f clia
dan toc, cha dat nudc. Mudn cac quy pham phép luat, cic quyét
dinh hanh chinh di vao § thitc clia moi ngudi dan thi khong thé
diing 151 1& tho bao, thi€u nhi nhan, khong nghiém tdc, m\@c du
vin ban c6 chic ning truyén dat ménh lénh, § chi quyﬂén luc
Nha nudc. Pac tinh ndy cdn (va phai dugc) duy tri ngay ca trong
cac van ban ki luat.

Tinh trang trong, lich sy clia van ban phan dnh trinh d6 giaﬂo
ti€p "van minh hanh chinh” cia mét nén hanh chinh dan chu,
phdp quyén hién dai.

d) Tinh khuén mdu

Vin ban cén dugc trinh bay, sap xép b6 cuc ndi dung theo
cic khuon mau, thé thic quy dinh va trong nhiéu trudng hgp
theo cdc ban méu co sdn chi cin dién ndi dung can thiét vao.
Tinh khuén miu dam bao cho su thdng nhdt, tinh khoa hoc va
tinh van hod clia cong van gidy to.

Tinb khuon méu con thé hién trong viéc st dung tit ngit hanh
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chinh - cong vy, cdc quin ng@ kiéu: "Cdn cir vdo...", "Theo dé
nghi cia..”, "Cdc ... chiu trach nhiém thi hanh ... nay"..., hoic
thong qua viéc 1ap lai nhiing tir ngi, c4u tric ngilt phdp, dan bai
c6 san, v.v... Tinh khuén miu clia vin ban gitp nguoi soan thao
da ton cong siic, dong thoi gitp ngudi doc dé linh hoi; mat khic
cho phép sdn xudt hang loat, tr¢ gitip cho cong tic quan If va
lru trit theo ki thuat hién dai.

Il. NGON NGU VAN BAN .~

1. Sit dung tix ngir

a) Lua chon va su dung ti diing ngit nghia

— Can ding tir ding nghia tir vung sao cho tir phai biéu hién
drge chinh xdc néi dung cdn thé hién, vi du:

"Nha nudc khuyén mai va tao diéu kién cho 16 chite, cd nhdn
frong viéc si dung va khai khdan hop i thanh phdn moi triong".

Trong cau nay thay vi khuyén mgi, khai khdn phai ding
khuyén khich, khai thdc.

— Khong dung tir lam phdt sinh cdch hiéu da nghia, vi du:

"Phdi xit phat déi véi hanh vi Lhéng thiee hién hodc thuc hién

khong day du nhitng quy dinh vé dang ki ho khdu khi thay d6i
noi an é".

Trong cau nay tir dn ¢ khong chinh xé4c, dé [am phat sinh cac
cdch hiéu khdc nhau, cdn thay bang tir e tri.

— Str dung tir diing nghia ngit phép, tdc 1a dit tr vio ding vi
tri nglt phap cha tir d6 trong quan hé véi nhitng tir khdc trong
cau. Chang han, danh ti ¢6 thé ding sau nhifng tir chi loai nhu
cdi, con; sau s6 tit nhw mér, hai, ba; hoic cé thé ditng trudc
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nhiing tir € chi nhu nay, dy, dé... Can luu ¥ khong su dung
nham l4n vi trf cha cdc tir Joai khac nhau.

b) St dung tix ditng van phong hdnh chinh - céng vu

— Sit dung tir ngit phd thong, trung tinh thudc van viét, khong
dding tir thugc phong cdch khiu ngit.

— Trénh sir dung tir ¢6, than trong trong ding tir mdi.

— Khong dung tir ngit dia phuong; chi ding nhiing tir ngit dia
phuong chi nhitng su vat, hién tugng ma chi dia phuong dé méi
¢6 hodc nhiing tir ngit c¢6 ngudn gdc dia phuong di trg thanh tir
ngit phd thong.

— Khong dung tiéng 1ong, tir thong tuc, vi ching lam mat di

tinh trang trong, uy nghi va nghiém tic cia vin ban.

— Sir dung diing va hgp li cdc thuit ngit chuyén nganh. D6 la
nhiing thuat ngif chi tén goi cic t6 chiic b mdy nha nude, chic
vu, linh vic hoat dong hanh chinh nhu: b, sd, ban, vu, cuc,

phong; chi tich, thl trudng, b trudng, trudng ban,...; cdc thudt

ngit phdp li nhu: nguyén don, bi don, quy pham, lap phép, lap
quy...
— Sir dung hop I va chinh xédc céc tir Hin - Viét va cdc tir goc
nudc ngoai khac.
¢) St dung tir diing chinh td tiéng Viét
Vin ban quan 1i nha nudc con phai duge viét ding chinh ta
tiéng Viét. Chinh ta 1a mot vdn dé c6 tinh chét pho quét doi véi
moi thit chir viét ghi am hién nay trén th€ gidi. Véi ti€ng Viét,
- chinh t4 vé co ban di thong nhat trén toan qudc tir rt 1au. Giong
n6i ba mién Béc, Trung, Nam tuy c6 khic nhau vé am séc
" nhung déu hudng t6i mot chinh ta chung. Thuc t€ cho thiy 16i

60

“r

chinh ta thudng gap trong ti€ng Viét khd da dang, phan dnh biic
tranh phuong ngit da dang cia tiéng Viét va bao gdm cic 15i vé
thanh diu (A7 thudt/ ki thudt; truy ndl truy nd; cong qujicéng
quy), V& van (nhdt tril nhiit tri; nguyén tdc/ nguyén tdar, nhdn
dan/ nhdng ddng; triéu tdp /triu tdp), vé phu am dau (xét xit/ xét
sit, qudn Ii Iqudn ny; tranh gianh | chanh danh; xit su /sit xit), V€
phéan bo cdc ki hi¢u cling biéu thi mot am (qude gial cude gia,
chuyén nganhl chuyén nghanh; hoa qud/ hua qud), va vé viét
hoa. :

Riéng v viét hoa c6 thé thdy hién nay con c¢é qud nhiéu bat
cip, dac biét la khi viét hoa tén céc co qilan, 16 chife, cac chiic
danh, khi muon bay to long ton kinh. Viéc viét hoa tran lan nhu
hién nay khong nhing thé hién khi€m khuyét mang tinh ngon
ngit clia nhitng quy tic chinh ti, ma trén phuong dién nio dé
lam gidm moét phin ddng k€ tinh uy nghi cia van bin nhu mot
cong cu quan trong bi€u hién quyén luc nha nude. Do d6, cin
nghién citu ki ludng, song khdn truong dé sém c6 duge nhung
quy dinh chét ch€ trong linh vuc ndy. D€ phan ndo gidi quyst
vin d€ nay, ngay 22 — 01 — 1998 Bo trudng, Chd nhiém Vin
phong Chinh phi da ra Quyét dinh s6 09/1998/QD-VPCP ban
hanh kém theo Quy dinh tam thoi vé viét hoa trong van ban cia
Chinh phta va Van phong Chinh phil.

Theo ban quy dinh néu trén, viéc vi€t hoa trong van ban cin
phdi dam bao ding véi ngit phdp va chinh ti tiéng Viét phd
thong, theo cdch vi€t thong dung trong céc van kién clia Dang,
Nha nudc dang duoc da s§ cdc co quan va cdc nha ngon ngit hoc
tiéng Viét chdp nhan, giam t6i da cdc chi viét hoa vi tao thuan
lgi cho viéc ttng dung cong nghé thong tin vio cong tic vin

9
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d) Dang tir ditng quan hé két hop

P& tao nén cau vi cdc don vi trén cau, cdc tir duge sit dung
luon luon quan hé véi nhau vé ngilt nghia va ngit phdp vdi céc tlr
di trude va di sau né.

Mot trong nhimng biéu hién ciia viéc dung tit khong ding
quan hé két hop 1a dung lap t, thira tix va "bénh" ding tir sdo
rong.

v

2. Ki thuét ci phap

a) Cdu xét theo quan hé hudng noi

_ Cau phéai dugc viét ding quy téc ngit phdp tieng Viét,
tiic 14 c6 ddy dd hai thanh phan nong cot 1a chl ngit va vi ngt,
vi du:

"Win bdn dang Cong bdo c6 gid tri nhu bdn goc”

— Loai cau don dac biét, tic la cdu nong c6t mot thanh phan,
chi sit dung 1am tiéu d€, vi du: '

Piéu 5. Xt i vi pham déi voi nguoi c6 thdm quyén xit phat vi
pham hanh chinh.

Nguoi ¢6 thdm quyén xit phat vi pham hanh chinh ma sdach
nhidu nhdn ddn, dung ting, bao che cho cd nhdn, t6 chitc cé
hanh vi vi pham hanh chinh, khong xit phat hodic xit phat khong
kip thoi, khong diing mikc, xit phat qua thdm quyén quy dinh thi
wy theo tinh chdt, mitc d¢ vi pham ma bi xit li ki ludt hodc bi

iruy citu trdch nhiém hinh su; néu gdy thiét hai vdt chdt thi phai

béi thiong theo quy dinh ciia phdp ludt.

_ Cau dai, phiéu v&, nhidu bd phan c6 thé duge w@ch theo
nhiing khuén méu nhét dinh, vi du: '
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~ NGHIDINH CUA CHIiNH PHUO
Quy dinh Ve xur p,h:_at hanh chinh trong cic hoat dong vin
hod, dich vu vin hoa va phong chéng mot sO té nan xa hoi

| CHINH PHU

Can cit Ludr T6 chiic Chinh phit ngay 30 thang 9 nam 1992;
Can cit Ludt Bdo chi ngay 28 thang 12 niim [1989;

Cdn cir Ludt Xudt bdn ngay 7 thang 7 nim 1993 ;

Cdn cit Phap lénh Xir Ii vi . ) ) )
ndim 1995 p lenh X li vi pham hanh chinh ngay 6 thang 7

,Ccin ci Quy ché luu hanh, kinh doanh phim, bdng dia hinh
barzg fiz”a. nhac, bdn, cho thué xudt bdn phdm, hoat dong vdr;
h(_)fl va dich vie van hod noi céng cong; qudng cdo, viét, dat bién
\ hsz;,AQuyldl’gnh nhiing bién phdp cdp bdch bai trir mot 56'té nan

xd hoi nghiém trong ban hanh kém theo Nohi dinh s& 87/
\ : ( . 1 din}
ngay 12 thang 12 ndm 1995; i il w0 S71CE

ThAeo de.“ nghi cia B¢ trudng Bo Tu phdp, Bo trudng Bo Van hod
—Thoéng tin, B trudng Bo Noi vu,... -

NGH] BINH

) Chuong |
NHUNG QUY BINH CHUNG

. Diéu { Vi pham hanh chinh trong cac hoat dong vin hod
ich vy vin hod va phong chéng mot sé té nan xi hoi. ,

] Vi Qha\m hi‘mh chf’nh trong cdc hoat dong vin hod, dich vu
;fmhho\a va phoilg chéng mot s& & nan xa hoi quy dinh tai NUh-i
1nh nay bao gom nhitng hanh vi vi pham hanh chinh troﬁg h;ai
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dong lwu hanh, kinh doanh phim, bang dia hinh, bang dia nhac;
ban va cho thué xudt ban phim; hoat dong van hod va dich vu
vin hod noi cong cong; quang cdo va viét, dat bién hi¢u; phong
chdng té nan mai dam, ma tuy va danh bac.

(...)

C6 thé thdy toan bo Nghi dinh trén da dugc céu tao theo hinh
thic mot cau. Trong "siéu cau" d6 ¢ nhiéu cau hoan chinh.

— Cau tudng thuat hdu nhu chiém vi txi doc ton trong van ban
quan I nha nudc. Céc loai cau khdc nhu cau cau khién, cau nghi
vén, cau biéu cam r4t it duge sir dung.

— Cau phéi ¢6 quan hé ngit nghia phl hgp véi tr duy nguoi
Viét, nghia 13 phai phan anh ding quan hé trong th€ gidi khich
quan, hodc phéi c6 céc vé& cau hop logic. Cau "Trong nhan ddn

néi chung va trong céng tdc ban hanh van bdn ndi riéng ching

ta déu da lam duoc rdt nhiéu" 1a cau sai, vi "van ban néi rieng"
khong thuéc pham trd 16gic "nhan dan néi chung”.

— Cau phai dugc ddnh dfu cho phil hgp véi chinh ta ti€ng
Viét va ndi dung clia cau. Cic dau nhu cham than (1), cham hoi
(7), nhiéu ch&m (...) rét it dugc st dung.

b) Cdu xét vé quan hé hudng ngoai

— Cau cin cé sy nhat quan vé chi dé. P6 1 co s& d€ tao tinh
tron ven vé ndi dung.

— Cau cén phai dugc hoan chinh vé mét hinh thic.

— Cau cén duogc lién két v6i nhau hai hoa bdi cdc phuong
thitc sau day:

+ Lap tir ngir:

"Phdp lénh nay cé hiéu lyc thi hanh ké tr ngay 01 thdng 01

nam 2002.
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Nhitng quy dinlv truéc day trai véi Phdp lénh nay déu

_bai b3,

+ Lap cdu tric:

"Cdn cit Nghj dinh s6 31/CP ngay 18 - 5 - 1996 ciia Chinli
phii vé 16 chiic va hoat déng cong chitng nha mieée;

Cdn cit Nghi dinh s6 381CP ngay 04 - 6 - 1993 ciia Chinh
phit vé cliic ndng, nhiém vu, quyén han va t6 chirc ciia Bé Tuw
phdp;”

)

+ Phuong thic the

"Can ctt vao quy ddt dai, ddc diém va nhu cdu ciia dia
phuong, HDND tinh, thanh phé truc thugc Trung wong quyét
dinh méi xa duoc dé lai mor quy dat khéng qud 5% dat nong
nghiép dé phuc vu cho nhu cdu cong ich ciia dia phuong. Chinh
phit quy dinh viéc sit dung ddt nay".

+ Phuong thic lién tudng:

* Lién tudng dong loai:

"Qudc hoi thyc hién quyén quyét dinh, quyén gidm sdr 161
cao do1 vt viéc qudn li va sit dung ddt dai trong cd nuéc.

Hoi dong nhdn ddn thyc hién quyén quyét dinh, quyén gidm
sdt viéc qudn li va sit dung dat trong dia phiong minh".

* Lién tuong bo phan vdi toan thé va nguoc lai:

"Nghiém cdm sdan xudl, van chuyén, buon bdn, tang ik, sit
dung trdi phép thudc phién va cdc chdt ma tuy khdc. Nha nude
quy dinh ché d¢ bat budc cai nghién va chita cdc bénh xid hoi
nguy hiém". | ‘
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* L ien tuong doi lap:

"Nha nudc phdt trién céng tdc thong tin, bdo chi, phdt
thanh, truyén hinh, dién dnh, xudt bdn, thu vién va cdc phuong
tién thong tin dai ching khdc. Nghiém cdm nhitng hoat déng
van hod, théong tin lam ton hai loi ich quéc gia, phd hoai nhdn
cdch, dao ditc va 161 séng tot dep ciia nguoi Viét Nam'.

* Lién tudng nhan qua:

"Tham nhing la hanh vi ciia ngudi ¢6 chitc vu, quyén han
da loi dung chitc vu, quyén han dé dé tham 6, hoi 16 hodc c6'y
lam trdi phdp ludt vi dong co vu lgi, gdy thiét hai cho tai sdn
ctia Nha nuée, tap thé va cd nhdn, xdm pham hoat dong diing
ddn ciia cdc co quan, 16 chiic.

Nguor c6 hanh vi tham nhiing phdi bi xtt li nghiém minh
theo quy dinh cua phdp ludt".

* Lién tudng dinh vi: _

"Tiép tuc thuc hién nhdt qudn duong loi doi ngoai doc ldp tu
chii, rong md, da phuong hod va da dang hod cdc quan hé quéc
1€, phat trién quan hé hitu nghi, hop tdc véi tdt cd cdc nudc. Ra
sitc tang cuong quan hé véi cdc nudc ldng giéng va cdc nudc
trong 16 chitc ASEAN, khong ngimg ciing c6 quan hé véi cdc
nudc ban bé truyén thong..., phdn ddu vi hoa binh, déc ldp va
phdt trién. Nang cao vi thé ciia Viét Nam trén truong quéc té.
Ciing c6 moi truong hoa binh va tranh thii diéu kién quéc té
thudn loi hon nita cho céng cudc xdy dung va bdo vé
Té quéc, cho su nghiép cong nghiép hod, hién dai hod ddt nudc,
déng thoi gép phdn vao cudc ddau tranh chung cia
nhan dan thé gici vi hoa binh, déc ldp dan téc, ddn chil va tién
b6 xa hoi".

+ Phuong thitc noi:
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* N61 bing quan hé tir:

"Trong nhiing ndm qua, UBND thanh phd da trién khai thic
hién Nghi quyét 06/CP ngay 29 — 01 — 1993 ciia Chinh phii vé
phong chéng va kiém sodr ma tuy. Cdc nganh, cdc cdp va cdc
doan thé da cé nhiéu bién phdp tich cuc dé ngdn chdn té m.m'
buon bdn, tang trit va su dung cdc chdt ma tuy. Song, do t6
chitc trién khai thiuc hién chwa chdt ché, thiéu bién phdp
cuong quyét, dong bo, chua théng nhdt néi dung, nhan thic,
chua c6 quy trinh cai nghién va chita tri diing, cong tdc tuyén
truyén gido duc chua sdu rong... nén két qud dat dvoc con rdt
han ché™. |

* Noi bang cdc tir ngit ¢6 tdc dung chuyén tiép:

"Thuc hién ddn tem hang nhdp khdu la bién phdp tich cuc dé
chéng nhdp ldu va tiéu thu hang nhdp ldu, cong tdc nay cé lién
quan dén nhiéu to6 chiic, c¢d nhdan va cé cdc loai hinh kinh
doanh, lai phdi trién khai trong thoi gian rdt ngdn. Do dé sé c6
nhiéu khé khan, phitc tap. Vi vay, UBND thanh phd yéu cdu cdc
cdp, cdc nganh cdn coi ddy la mot céng tdc trong tém dét xudt;
phdi tap trung chi dao sdt sao va théng nhdt theo yéu cdu ciia
Chi thi nay va Thong e s6 30/1998TTLT-BI'C-BTM-BNV-TCHQ
ngay 16 — 3 — 1998 cua lién bo Tai chinh - Thuong mai - Noi vu -
Tong cuc Hdi quan”.

¢) Doan vdan

Poan vin 1a don vi co s6 dé 6 chiic vin ban, thudng gém
mot s6 cau gan bé vdi nhau trén co sé mot chti dé bo phan, cling
nhau phat trién chl dé d6 theo dinh huéng giao ti€p chung cla
van ban. Thong thudng doan van duoc dinh vi trong mot khé
viét, titc 1 nam giita hai ddu chdm xuéng dong, va cd thé c6 ba
bo phén co ban cdu thanh sau day:
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— Cau cht dé: giéi thiéu déi tugng, chil dé duge dé cap va
dién giai trong doan.

— Cau khai trién: thuyét minh, dién giai cho chi dé.

— Cau két: bao hiéu doan vin két thiic, luu ¥ ngudi doc

nhitng diém, chi tiét c6t 161 cha doan van, déng thoi c6 thé -

“chudn bi cho doan vin ti€p theo.

"Thuc hién ding chinh sdch han dién quy dinh tai Ludt Ddt
dai (1). C6 bién phdp cu thé, thiét thuc dé gidi quyét tinh trang
nong dan khong co rujng dat (2). Viéc sit dung ddt cho phdt
trién cong ngluep, dé thi, co sé ha tang phaz bdo ddm dé nong
ddn khong bi mdt viéc lam, mdt nguon sinh séng (3)".

Tuy nhién, trong thuc t&, kiéu doan van ddy da cdc yeu t6 ké
trén hiém gap trong céc van ban quan Ii nha nudc. Cé thé viét
doan vin khong c6 cau chi dé, khi d6 cic cau nim trong méi
quan hé song hanh véi nhau trong mét cdu tric 1ap. D6 la cac
doan van thudng ding dé:

— Liet ke cdc su kién (cha cing mot chit thé hodc cha cac chi

thé khac nhau) c6 lién quan véi nhau vé mat nio dé;

— Liét ké céc su kién d6i lap, tuong phan nhau;

— Liét ké cic su kién theo hudng tang cap.

Poan van c6 cau chl dé c6 thé c¢é cau chl dé & dau, & cudi
hodc & ca ddu va cudi doan van (cau chit dé kép).

Tém lai, khi viét doan van can luu § sao cho cédc cu trong
doan van tap trung duy tri cing mot chu dé, khong bi phan tén
hoic dot ngot chuyén sang mot pham vi khdc, tifc 1a trdnh bi lac
chli dé. Mat khic, cling cdn khai trién ddy di cha dé da néu,
khong dugc bd qua nhitng phwong dién da néu trong chi dé,
hodc trinh bay noi dung chit dé lap di, lap lai, ludn quin. Dé
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dam bdo sy théng nhat v€ mat chli dé va mach lac cén ¢6 (cdc)
cau chu\yén ¥, lam cho cdc cau khong bi dit quing, hoic mau
thudn vé€ ¥, nhd d6 tao nén doan vin véi cdc cau c6 lién két chat
ché vé ca nodi dung 1an hinh thitc. '

d) Té chiic két cdu van bdn

Véan ban cé thé pham cdc 16i giong nhu céc 16i trong mot
doan van. Nghia 14 trong van ban, gifta cdc phan, cdc muc, cic
doan ciing ¢6 th€ c6 tinh trang lac dé, thi€u hut chi dé, lap chi
dé, dut mach ¥, mau thuln vé ¥ hodc thi€u sy lién két chat ché.

Cic 16i trong vin ban c6 thé 1a:

— Khong tich doan: cdc thanh t6 ndi dung khic nhau ctia vian
ban khong dugc tich ra bang cdc ddu hiéu hinh thdc (chdm

xuéng dong).

— Téch doan tuy tién, ngiu hing.

—~Khong chuyén doan, lién két doan.
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Chuong "4
QUY TRINH XAY DUNG VA BAN HANH VAN BAN

. KHAI NIEM VE QUY TRINH XAY DUNG VA
BAN HANH VAN BAN

1. Pinh nghia

Quy trinh xay dung va ban hanh vin ban 1a cic budc ma co
quan quén li nha nudc c6 thdm quyén nhét thi€t phai tién hanh
trong cong tic xay dung va ban hanh van ban theo ding chiic
nang, nhiém vy, quyén han va pham vi hoat dong cta minh.

Tuy theo tinh chét, noi dung va hi¢u lc phdp I cta timg loai
vin ban ma c¢é thé xay dung mot trinh ty ban hanh tuong dng.
Tuy nhién, viéc xdc dinh mot trinh tu chudn 13 hét stc can thiét
nhim trat tu hod cong tic nay. Cho dén nav mdi chi cé6 mot
trinh tu chudn trong ban hanh vin ban quy pham phdp luét dugc
dua ra trong Luat Ban hanh van ban quy pham phép luat (1996,
stra d6i nam 2002) va céc vin ban hudng din thi hanh Luat nay.
Con c4c loai van ban khéac hau hét duge xay dung va ban hanh
theo cac quy tic duge kién tao nén bdi hoat dong thuc tién cla
timg co quan, don vi cu thé.

2. Hinh thiic thé ché hoa quy trinh

Nhiing néi dung quy dinh vé quy trinh xy dung va ban hanh
van ban phai dugc thé ché hod, tic 12 cdn dugc thé hién bang
mot van ban tuong tng. Thong thudng dé la cdc bin dicu e,
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quy ché, quy dinh, nfi quy, quy udc, v.v..., tdc la nhitng van ban
¢6 tinh chdt dicu l¢. Tuy nhién, dé théng nhit va phit hop véi
tinh chat cia van dé dugc quy dinh nén sir dung tén loai vin ban
Ja quy ch€ hodc quy dinh. Tuy theo tinh chat va quy mo t8 chiic
cha co quan, don vi, c6 thé ban hanh riéng mot quy ché, quy
dinh riéng, doc 1ap hodc 1a mot bo phan cia quy ché, quy dinh
vé hoat dong, lam viéc clia ¢g quan, don vi. Ciing ¢é thé ban
hanh nhu mot vdn ban doc lap hodc nhu mot van ban phu kém

" theo mOt quyét dinh.

qu. TRINH TU CHUNG XAY DUNG VA BAN HANH VAN
BAN

1. Bué6c 1: Sang kién va soan thao van ban

a) Sdng kién van bdn

— Pé xudit van ban; |

— Léap chuong trinh xay dung du thao vin ban;

— Quyét dinh co quan, don vi, ¢4 nhan chl tri soan thdo;

— Thanh lap ban soan thdo, hoic chi dinh chuyén vién soan
théo (sau day goi chung 1a ban soan thio).

b) Ban soan thdo t6 chiic nghién citu bién soan du thdo

— Tong ket ddnh gid cdc van ban c6 lién quan, thu thap tai
liéu, thong tin; nghién citu, ra sodt cdc van kién chi dao cla
Dang, cdc vin ban phép luat hién hanh; khao sat diéu tra xa hoi;
tham khao kinh nghiém clia nwéc ngoai.

— Chon lya phuong dn hop li; xdc dinh muc dich, yéu ciu
(Ban hanh van ban dé lam gi? Gi6i han gii quyét dén dau? Dsi
tugng 4p dung la ai?) d€ cé co sd lya chon thé thic van ban,
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ngon ngit dién dat, van phong trinh bay va thoi diém ban hanh.

— Viét du thao: Phic thao ndi dung ban ddu soan dé cuong
chi tiét; tham khao ¥ kién cta thi truéng, cdc chuyén gia; td
chitc thao luan ndi dung phdc théo; chinh 1i phdc thao; viét du
thao.

— Bién tap va t6 chic ddnh mdy du thao.
2. Budc 2: Lay y kién tham gia xay dung du thao
[\ .

Viéc t8 chic 14y y kién tham gia xay dung du thao khong
phai 1 budc bit budc d6i véi trinh tw xay dung va ban hanh tat
c4 moi loai van ban. Buéc ndy c6 thé duge ti€n hanh nghiém
ngit theo luat dinh d6i v6i mot s6 loai vén ban quy pham phép
luat nhu Hién phdp, Luat, Phdp 1énh..., song lai khong nhat thiét
d6i véi cac van ban khdc c6 hiéun luc phdp li thap hon, ma )
theo tinh chat va ndi dung clia céc van ban d6 hoac tuy xét clia
cdc co quan don vi ban hanh ching. Két qua déng gop y kién
tham gia x4y dung du thdo phai dugc ddnh gid, xit If va ti€p thu

“bing vin ban tdng hop cdc ¥ ki€n tham gia xay dung dy thao.

Vin ban ndy 1a yéu t6 bit budc phai c6 trong hé so thim dinh

va ho so trinh dy thao. Trong trudng hgp ¢ . Za dé vudng mic,
khé gidi quyét phai kip thoi xin ¥ kién lanh dao. Ban soan thao
chinh li du thdo trén co s& cdc ¥ ki€n tham gia x4y dyng dy
thao, 1am ban téng hop ¥ ki€n tham gia x4y dung du thdo, trong
d6 néu 15 di yéu cdu bao nhiéu co quan, t8 chic, ci nhin déng
g6p ¥ kién, cé bao nhiéu co quan, t6 chifc, cd nhan c6 tra 16
bing van ban véi cdc ¥ ki€n khdc nhau th€ nio, va bdo luu ciia
ban soan thao. '

3. Bude 3: Tham dinh du thao

a) Ban soan thao xem xét, dé xudt vé viéc ti€n hanh thdm
dinh du thao van ban. Tuy theo tinh chét, ndi dung cha van ban
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lanh dao co quan soan thao quyét dinh viéc thim dinh dl_l’ thao
van ban.

b) Ban soan thdo va chudn bi hé so thdm dinh va giri dén co
quan, t6 chiic thim dinh.

¢) Bo Tu phép, t6 chic phdp ché bo, co quan ngang bo, co

“quan thudc Chinh phit c6 tréch nhiém thdm dinh céc du 4n, du

thdo van ban quy pham phép luat cia cdc co quan Trung wong
twong ng. D61 véi cic van ban khic tam thoi phép luat chwra
quy dinh la bu6c bat budc, song vé nguyén tic can thuc hién
viéc thim dinh & tdt cA moi cdp d6 d6i v6i du thao van ban cé
tinh chit quan trong.

d) Co quan tham dinh gti lai van bin thdm dinh va hé so du
thédo vin ban da dugc thdm dinh cho co quan, don vi soan théo.

e) Co quan chu trl soan thdo chinh Ii du thdo va chuédn bi hé
so trinh ki.

4. Buéc 4: Xem xét, thong qua

a) Co quan, don vi soan thao trinh hé so trinh duyét dy thao
vin ban lén cdp trén (tap thé hodc c4 nhan) dé xem xét va thong
qua. Vian phong gilp thu trudng xem xét trudc cic yéu ciu vé
noi dung, thé thiic va cic yéu ciu khdc clia vin ban trudc khi
thl trudng ki. Phai ¢6 hé so trinh ki. Trudng hop khong ¢6 hé so
thi phdi tryc ti€p tudng trinh véi thit trudng ki. Phai thuc hién

- viéc ki tat tru6e clia chanh hoic phé chinh van phong truée khi
“trinh ki.

b) Thong qua va ki ban hanh vin bin theo ding thdm quyén
va thu tuc luat dinh. Viéc thong qua vin ban cé thé duge tién
hanh bang hinh thifc 16 chifc phién hop hodc theo thim quyén
cla tht trudng cd quan, t chic. Tuy theo thim quyén ban
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hanh, tinh chéit vA noi dung ctia van ban, vin ban cé thé duge
xem xét thong qua bang hinh thic tap thé tai mot hodc nhicu
phién hop cla co quan ban hanh. Viée t6 chiic cac phién hop
phéi dam bao cdc quy dinh cia Nha nuéc. Ngudi ki van ban
phai chiu trdch nhiém phép li vé van bin minh ki. Trach nhiém
d6 lien quan dén ca ngi dung 1an thé thic van ban, do d6 trude
khi ki can xem xét ki vé noi dung va thé thic cta van ban.

¢) Béng ddu'van ban

d) Trong trudng hop khong duge thong qua thi co quan soan
thao phai chinh 1f va trinh lai dy thdo vdn ban trong thoi han
nht dinh.

5. Buée 5: Cong bo

a) Vian ban khong thuoc danh muc bi mat Nha nude tuy theo
noi dung phai dugc cong bd, yét thi va dua tin trén cdc phuong
tien thong tin dai ching theo luat dinh.

b) Van ban quy pham phdp luat clia co quan nhad nudc &
Trung wong phai duge ding Cong bido nudc Cong hoa xa hoi
cht nghia Viét Nam trong thdi han cham nhat 12 15 ngay, ké tir
ngay cong bo hoac ki ban hanh.

¢) Van ban quy pham phédp luit cia HDND, UBND phai
duoc yét thi tai tru s& cha co quan ban hanh va nhitng dia diém
khéc do HDND, UBND quyét dinh. '

d) Vin ban quy pham phdp luat phai duge dua tin trén cdc
phuong tién thong tin dai ching.

e) Van ban quy pham phdp luat do cdc co quan nha nudc &
Trung uong, van ban quy pham phap luat do HDND, UBND ban
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hanh duoc gli, luu gilt trén mang tin hoc dién réng ctta Chinh
phit va c6 gid tri nhu ban géc.

g) Cac van ban khéc tuy theo tinh chat va ndi dung duge
cong bo kip thai theo quy dinh clia phép luat.

6. Budc 6: Gui va hru trir van ban

Vin ban sau khi dugc ki ban hanh phai duge 1am thi tuc gir
di kip thoi va lwu trit theo quy dinh cha phdp luat.

Theo quy dinh vén ban phai dugce ghi ddng tuyén, khong vuot
cip; phai ding dia chi don vi, bo phan hodc ngudi thuc thi. Van
ban dugc sao diing thé thidc, vira dl s6 lugng ban theo yéu cau
va quy dinh clia cdp c6 thim quyén, trénh lang phi gidy 3, cong
stic. Khi sao y véan béan trong co quan thi giao cho van phong
sao, ghi rd ngay thing, thim quyén ki cla ngudi sao va déng
ddu cha co quan (xem phu luc 3). Phdi ddm bao céc nguyén tic
bao mat doi v6i van ban ¢ mic do mat. Van ban ¢6 mic do
khdn phai duoc giri nhanh chéng, kip thii. '

Van ban duge luu mot ban & bo phan chuyén mén phu trach,
hay bd phén soan thao, mot ban khdc lvu & van phong hoic van
thu co quan. Cudi nam ndp luu trit theo ding quy dinh ca
Nha nudc. '
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Phadn tha hai

Ki THUAT SOAN THAO VAN BAN
QUAN Li THONG THUONG

[ Chuong VI
SOAN THAO VAN BAN HANH CHINH CA BIET

I. TONG QUAN VE VAN BAN HANH CHINH CA BIET

1. Khai niém

Van ban hanh chinh ca biét 1a loai quyét dinh hanh chinh -

thanh vin dugc co quan hanh chinh hodc ¢4 nhan, t6 chic c6
thdm quyén quan I{ hanh chinh nha nudc ban hanh nhim giai
quyét céc cong viéc cu thé, xdc dinh céc quyén va nghia vu cu
thé clia cic c4 nhan, t6 chic hodc xéc dinh nhitng bién phap
trach nhiém phép li d6i v6i ngudi vi pham phép luat. Do do, vin

ban ny mang tinh ap dung phap luat, dugc ban hanh trén co s&

quyét dinh chung va quyét dinh quy pham clia co quan cip trén
hodc chia chinh co quan ban hanh quyét dinh hanh chinh cé biét
d6; trong mot s6 trudng hop, né ciing duge ban hanh trén co s¢
van ban ¢4 biét cua cdp trén.

2. Pac diém

Vin ban hanh chinh c4 biét vé téng thé c6 nhiing dac diém

sau.
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’ q)-.;FhuQc Iﬂ\oe_lilvén ban 4p dung phdp luat, do nhiing co quan
cb 1ha_m quyén 4p dung phdp luat ban hanh va dugc bio dim
thuc hién bang cudng ché€ Nha nudc. .

b) Dﬁua ra quy tic X1t s riéng, cd biét, mot 1dn d6i véi cic cd
nhén, t6 chiic cu the trong nhiing trudng hop x4c dinh

,c) C\é tinh hop phdp va phit hop v6i thyc t&, phi hop véi luar
phép va dua trén nhiing quy pham phdp luat.cu thé. Néu khén.g
c(? sy phit ’h(_jp trén thi van ban cd biét.s& bi dinh chi hoac huy
bo; con néu khong phit hop véi thuc t€ né s& khé duoc thi hanh
hoic dugc thi hanh kém hiéu qua. '

d?, D.quc tl}é hién trong nhitg hinh thic phdp li xdc dinh nhu:
quyét dinh cd biét, chi thi c4 biét, v.v... . '

i) La mot y€u t6 cha sy kién phép Ii phiic tap, ma thi€u né
nhi€u quy pham phdp luét cy thé khéng thé thu’.c hién dugc; né
luf?)n l’uOn mang tinh chat bd sung trong tru’(‘mé hop. khi ¢6 ’céc
yéu t6 khdc cta sy kién phdp I{ phiic tap; clng c& cic y€u té nay

; trong mot co cdu phdp If théng nhat, cho ching d¢ tin cay va

dua dé’qn su xua’t’ hién quyén chi thé va nghia vu phép If
duoc baci dam boi Nha nuée. Vi du: dé quan hé phép 1f cu thé
theo Ludt Hon nhin va gia dinh Viet Nam xuat hiéxi thi -

phai thuc hién ddy di cdc yéu t6 clia mor su kién phap 1i phitc

tap nhwr do tuoi, nang luc hanh vi, s ty nguyén cam két ciia hai

bén nam va nit, va cudi ciing, diéu quan trong 12 van ban c4 biét

clia cdn bo nha nude ¢6 thdm quyén ching nhan hon nhan dé 13
hop phép. | )
g) C6 tinh don phuong va tinh bit budc thi hanh ngay. Hai

 tinh chét nay la nhing ddc tinh co ban ciia quyét dinh hinh

chinh ¢4 bi¢t. Tinh don phuong ctia quyét dinh c4 biét thé hién

& ch6 co quan cé thim quyén ty minh, do minh quyét dinh, mic
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1

du trudc d6 co quan cé tham khao ¥ ki€n clia cdc co quan hitu

quan; nghia 12 cd quan hanh chinh c6 quyén quyét dinh. -

3. Phan loai | |

Can ct vao noi dung va nhiém vy, vin ban ca biét ¢ thé
bao gom:

a) Van ban cd biét xdc dinh quyén va nghia vu phép Ii theo
huéng tich cyc, trong d6 xdc dinh cu thé ai c6 quyén chi thé, ai
mang nghia vu phédp li bang con dudng cd biét hod phin quy
dinh ctia quy pham phép luat. Vi du, quyét dinh tuyén dung mot
ngudi vao 1am viéc trong mot cdng s phai thuc hién mot cich
tich cuc cic quy pham phdp luat vé tiéu chuén cong chic.

b) Vin ban cd biét mang tinh bdo vé phdp luat, 1a van ban
chifa dung nhitng bién phdp triing phat, cudng ché€ nha nudc dai

véi cdc ¢4 nhan, td chitc vi pham phap luat. Vi du, quyét dinh”

xlt phat mot ngudi vi pham luat giao thong.

il. QUYET DINH HANH CHINH CA BIET
1. No¢i dung ctia quyét dinh ca biét

Quyét dinh 14 loai van ban rit thong dung, dugc nhiéu co
quan, t6 chifc, c4 nhan c6 thim quyén ban hanh. Quyét dinh ci
biét dugc ban hanh dé gidi quyét cdc vy viec cu thé déi véi
nhitng d5i twgng cu thé. DS 14 cée quyét dinh [én luong, khen
thudng, ki luat, diéu dong cong tac, b6 nhiém, mién nhiém cdn
b3, cong chiic, xr phat vi pham hanh chinh, phé duyét du an...

2. B& cuc noi dung va thé thitc ciia quyét dinh c4 biét
(1) Quoc hiéu;
(2) Tén co quan ban hanh;
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* TEN CO QUAN®

(3) S6 va ki hiéu;

(4) Dia danh, ngay thang;

(5) Tén loai: quyét dinh cia...

(6) Can ci ban hanh;

(7) Loat hinh quyét dinh: quyét dinh:

(8) No6i dung quyét dinh: thudng dugc viét theo van didu
khoan.

(9) Diéu khoan thi hanh;

(10) Thdm quyén ki: tha trudng ki hodc phé thi trudng lq
thay;

(11) Con déu cha co quan ban hanh:
(12) Noi nhén.

lil. MAU QUYET DINH HANH CHINH CA BIET
1. Mau chung

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tu de — Hanh phiic

S5../Qp-..®
3 . .
n )..., ngay... thang... ndm ...
QUYET DINH cUA.. @
Véviec...
Can ctb.none © ;
Can cit.
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QUYET BINH

Piéu... : Cic coovvrerreenn
" quyét dinh nay.

Noi nhdn:

— s ; , (ki tén, déng ddu)

s ; . Ho va tén diy du

Chil gidi:

(1) Ghi .fén co quan ban hanh quyét dinh hodc co quan ma
thil trudng co quan ra quyét dinh.

(2) Viét tdt tén co quan hodc tham quyén ban hanh.

(3) Dia danh.

(4) Ghi 1én co quan ban hanh ( UBND) hodc‘ chitc vu cua thu
trudng co quan ban hanh. '

(5) Trich yéu noi dung quyét dinh.

(6) Can cirva li do ban hanh quyét dinh.

(7) Noi dung ctia quyét dinh. ‘

(8) Néu ddy dii cac co quan, 10 chite, cd nhan cé lién quan.

(9) Thdm quyén ki la thii trudng co quan hodc phé thii trudng
| co quan ki thay. Néu la quyét dinh cia UBND thi phai ki thay
mdat (TM.) UBND.
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2. Mau quyét dinh tuyén dung

TEN €O QUANY CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
. DPoc lap — Tu do — Hanh phic
$6../QD-.. 2 '

L& ...y NGAY... thdng... nam ...

 QUYET PINH CUA.. 4.

Ve viéc tuyén dung va phan cong cong tac

LEE LR D NN N ey (S)-- -a

(0711 o 7 AR ) eeeeeeeeeeee e, ;

CAN O N

Theo dé nghi ciia Hoi déng tuyén dung.......V........

QUYET DINH

Piéu I: Tuyén dung Ong (Ba): ........ ®........, sinh ngy....,
qué qudn...... v€ cong tic tai ...... ké tir ngay.........

biéu 2: Ong (Ba) dugc hudng.......... % mic luong khéi diém
cua ngach...... mi s6....... hé s@....... va cdc khodn phu cép theo

quy dinh cla phdp luat hién hanh.
Piéu 3: Thi trudng cdc don vi truc thudc cé lién quan va

Ong (B)..oovevrorn. chiu trich nhiém thi hanh Quyét dinh
nay. : .
Noinhgn: D, e,
— e - (ki tén, dong ddu)
— e, Ho va tén ddy di
— Luu: .
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- Chu gidi

QUYET DINH
(1) Ghi tén co quan ban hanh quyét dinh hoac co quan ma

dinh. Diéu I: Cong nhan hét thoi gian tap ké tir ngdy..... d6i véi
thil trudng co quan ra quyét din

, . . Ong (Ba): ........ ©......, sinh ngay...., hién dang cong tic tai
(2) Viét tdt tén co quan hodc tham quyén ban hanh.

(3) Pia danh.

(4) Ghi tén co quan ban hanh ( UBND) hodc chiic vu ciia thii
truong co quan ban hanh. :

Piéu 2: Ong (Ba) duoc hudng......% mic luong khéi diém
cua ngach.... ma s6..... hé s6..... va cdc khoan phu cap theo quy
- dinh clia phdp luat hién hanh ké tir ngay hét tap su.

(5) Can cit va li do ban hanh quyét dinh. biéu 3: Thii trudng cic don vi truc thudéc c6 lién quan va

(6) Ho va tén nguoi nhdn quyét dinh. Ong (Bd)............... chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

(7) Thdm quyén ki la thii trudng co quan hodc phé thil trudng

co quan ki (hay. N '(Ia’ to, dbg i

"""" ' ' Ho va tén ddy di
3. Miu quyét dinh cong nhan hét thoi gian tap sy

TEN cO QUANY ' CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poclap — Tu do — Hanh phiic Chut giai

(1) Ghi tén co quan ban hanh quyét dinh hoac cO quan ma
thu truong co quan ra quyét dinh.

(2)Viét zat tén co quan hodc thdm quyén ban hanh.
(3) bia danh.

. (4) Ghi tén co quan ban hanh (UBND) hoac clmc vu cua thi
trtmng co quan ban hanh.

: & L < (5)Can citva li do ban hanh quyét dinh.
CON Cllreaeaerreeevearevessssesenne avsstascssssnsensarsss , : (6) Ho va tén ngdé‘i nhdn quyét dinh,

- (7)Thdm quyén ki la thu trudng co quan hoac phé thu truong
g co quan ki thay.

SG../QP-..?

O . ngay... thdng... nam ...

Pl £y 4
 QUYET PINH CUA.. ..
Vé viéc cong nhan hét thoi gian tap su

GO Qs s

Theo dé nghi ciia Trudng ban Té chiic cdn bo,
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4. MAu quyét dinh dinh chi van ban sai trai

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tu do — Hanh phac

TEN GO QUAN®Y

S6../Qb-..@

.® . ngay... thdng... ndm ..

« qQuyETpINH CUA. ..

Vé viéc dinh chi.....”>....s0 ... ngay ... cla .............
Can Clheeeeveeereennnens eneenerins O e ;
Can cik......... TSSO PPt ;
Theo d6 NRI CU. . ovveeereeseierneessrsssssemssss s sssiesiessnes o
QUYETDINH
Piéu l Dinh chi viéc thi hanh ké tir ngay..... ®)..s6... ngay...
cha... vi.. ... d&chd..... ¥ xem Xét.
Piéu 2: Thu trudng cac don vi 6 lién quan va Ong (Ba).....
O, 6 trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
Noi nhdn: e A0 e
— e ’ (ki tén, déng ddu)
— e . ‘ ‘ Ho va tén day du
- Luu: |
| Chu gidi:

‘ thii trudng co quan ra quyét dinh.
(2) Viét tdt tén co quan hodc thdm quyén ban hanh.
(3) Pia danh.
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(1) Ghi tén co quan ban hanh quyét dinh hodc co quan ma |

(4) Ghi tén co quan ban hanh (UBND) hodc chirc v ciia thii
truong co quan ban hanh.

" (5) Tén van bdn bi quyét dinh dinh chi.

(6) Can cit va li do ban hanh quyét dinh, c6 thé khdng nghi
ciia vién kiém sdt, yéu cdu cia toa dn nhan dan.

EY

(7) Néu ré li do nhu trdi thdm quyén hodc trdi phdp lud.

(8) Tén co quan cé thdm quyén huy bd van bdn bi dinh chi.
(9) Thil trudng co quan ra vén bdn bi dinh chi. '
(10) Thdm quyén ki la thi trudng co quan hodc phé thil
frudng co quan ki thay. .
5. MAu quyét dinh huy bo vin ban sai trai

TEN O QUAN(D CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

bac lap — Tu do — Hanh pl‘l‘l’lc

$6../QP-..?
A RO ngay... thang... nam ...
QUYE’T PINH CI?IA...(‘”... )

Vé viéc huy bo... .. ngay .. crrererree————
CaR CWeeeeeeeaaeeeeeee O e eeesr oo ;
CAI ..o -
Theo dé nghi cia........ e ettt en s snans

- QUYETDINH
Pidul :Huybd....?....s6.. . DgAy... clld. oo, Vi ......
Piéu2 : Ong (Ba) ..... (7 .. phai chi dao de chiam dit ngay
- viéc thi hanh .... ) ... n6i trén.
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Néu trong qud trinh thue hién ..... 2 _..trude day da gay thiét

hai v€ tai san thi phéi c6 trach nhiém béi thudng toan bo thiet

hai cham nhét 12 ngay.....

biéu 3 Ong (Ba)..... ¢6 trach nhiém gidm sat viéc thi hanh
Quyét dinh nay va bio cdo két qua thyc hién.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tr ngay.....

Noinhdn: . e ®)
— cenrene ’ (ki tén, dong ddu)

— e . Ho va tén ddy du

Chaii gidi:
(1) Ghi tén co quan ban hanh quyét dinh hodc co quan ma
thil truong co quan ra quyét dinh.

(2) Viét tdt tén co quan hodc thdm quyén ban hanh.
(3) Dia danh.

(4) Ghi tén co quan ban hanh (UBND) hodc chitc vu ciia thil
truong co quan ban hanh.

(5) Tén van bdn bi quyét d_inh dinh chi.
(6) Cdn citva li do ban hanh quyét dinh.
(7) Thii tridng co quan dd ra van bdn bi huy bé.

(8) Thdm quyén ki la thii trudng co quan hodc phé thil trudng
co quan ki thay.
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' 6. Mau quyét dinh xit Ii vi pham hanh chinh

a) Quyét dinh xu phat vi pham hanh chinh |

(MS: 01/XPHC ban hanh kém theo Quyét dinh cia B¢ truong
B6 Noi vy s6 212IBNV (C12) ngay 30 thdang 12 nam 1991)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tu do — Hanh phiic

Ngay... thang... ndm ...
QUYET PINH XU PHAT VI PHAM HANH CHINH

— Can ci Diéu 19, 28, 33 Phap lénh X phat vi pham hanh
chinh;-

— Cin ¢ bién ban vi pham hanh chinh 1ap ngay... thing...
nam...

— Xét noi dung, tinh chat hanh vi vi pham hanh chinh;

R Lo ) L Chitc vU: ..ccveveenene

~ Pon vi cong tic: ...occvvviinenene

~ QUYET PINH
Piéu 1: — Xt phat hanh chinh d6i v6i cdc hinh thic:
+ Hinh thic phat chinh, miic phat:
+ Hinh thiic phat bé sung (néu cb):
- — Daéi voi:
+ Noi déing k1 nhan khau thu’ofng tri (hodc noi cong tic, tru
s¢coquan). - o
+ Dan toc (quoc tich):
+ CMND (ho chiéu) s6: Ngay cap: Noi cép:
. Li do: d4 c6 hanh vi vi pham Quy dinh tai Di€u..... Nghi dinh

141/HDBT ngay 25 — 4 —1991.
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— Bién phap xUr li d6i v6i tang vat, phuong tién vi pham hanh
chinh d3 bi tam giit (néu cd): v

Piéu 2: Co quan Ong (Ba) ........ c6 trach nhiém boi thudng sg
tién 1a: ............ cho co quan Ong (Ba).................
Diéu 3: Co quan Ong (Bd)........ c6 tén chiu trdch nhiém thi

hanh Quyét dinh nay. v
~ Nguoi ra quyét dinh
b) Quyét dinh khdam nguoi theo thii tuc hanh chinh
(MS: 02/XPHC ban hanh kém theo Quyét dinh cia Bé tridng
Bo Noivu s6'212/BNV (C12) ngay 30 thdng 12 ndm 1991 ).

........................... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tu do — Hanh phic

Ngay... thang... nadm ...

QUYET DINH
KHAM NGUGI THEO THU TUC HANH CHINH
— Can ctt Diéu 24 — Phdp lénh xir phat vi pb~m hanh chinh;
el L0 Chic vu: ..............
—Pon vi cong tac: ......ccceenneen.

QUYET DINH
Khém ngudi theo thi tuc hanh chinh ddi véi:
— Ho va ten Tudi:

.........................................................

— Dan téc (Qudc tich):
— Ngh¢ nghiép:

838

— CMND (hé chiéu) s6:
— Noi cap:

- Uy quyén cho Ong (Ba):

Ngay cap:

Nguoi ra quyét dinh
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Chuong Vil |
VAN BAN HANH CHiNH THONG THUONG

. CONG VAN
1. Noi dung ciia cong van

Cong van 12 loai vin ban khong c¢6 tén loai, dugc ding dé
‘thong tin trong hoat dong giao dich, trao déi cong tic, v.v....
gifta cdc chil thé c¢6 thim quyén d€ gidi quyét cdc nhiém vu cé
lién quan.

Cong vin c6 thé 13 van ban noi bo hodc van ban dén va di,
véi cdc ndi dung chi yéu sau day:

a) Thong bio mot (hodc mot vai) van dé trong hoat dong

cong vu dugc tao nén do mdt van ban quy pham phip luat da

ban hanh;
b) Hu6ng din thuc hién van ban cua cép trén;

¢) Thong bdo mot s6 hoat ddng du kién xay ra, vi du nhu vé
viéc mé 16p dao tao, boi dudng...

d) Xin ¢ kién vé vdn dé nao d6 trong hoat dong cia co
quan; :

e) Trinh k& ‘hOE.lCh md&i, dé nghi m&i 1én c4p trén;
g) Xéac nhan van dé c6 lién quan dén hoat dong cla co quan;
k) Tham hoéi, cam on, phiic dép;

V.V...
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Phit hop vdi tiing noi dung c6 thé ¢é cdc loai cong van nhu:

! puéng dfin, giai thich, phic ddp, don déc, giao dich, d& nghi, dé
‘~ xuét, tham hoéi, cam on, chdi tir...

.d_\-

Véi noi dung da dang nhu viy cin lu’u y khong nhdm lan

cong van mang tinh chat thong bao voi thong bao, cong van dé

quy ... S0 .....ngay...

~ xudt v6i dé 4n, du 4n v6i tJ trinh, v.v... D6 la diéu rat dé xay ra

trong thuc tién ban hanh van ban.

2. BO cuc cua cong van |

Dbt cong vin da dang va phong phd vé noi dung nhu vay,
song lai luon dam bao mot thé thic théng nhit bao gém céc yéu
t6 sau day:

(1) Quéc hiéu;

(2) Tén co quan ban hanh;

(3) S6 va ki hiéu;

- (4) Dia danh va ngay thing;

(5) Trich y€u ndi dung codng van;

(6) Noi dé giri (Kinh gui: ......... )

(7) N6i dung chia cong vin:

— Ddt vdan dé: néu li do, co s& ban hanh. Théng thuofng duoc
bat dau bing cic cum ngit thong dung nhét dinh nhw: "Phiic
cong vin s6..."; "Truong ching t6i dd nhdn dugc coéng van cia
th‘dng . ndm ... V€ vdn dé néu trén, chiing
101 xin ¢ y kién nhu sau:

— Gidi quyét vdn dé: Trinh bay yéu cdu giai quyét. Noi dung
cAn trinh bay phai cu thé, 16 rang, di thing vao trong tam van dé
dat ra (dugc néu & trich yé€u), theo huéng vién dén, gidi quy€t va
két luan van dé. Cach hanh van can phi hgp tiing loai cong van,
song phai luon bio dim tinh thuyét phuc nhim lam cho ngudi
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doc c6 thé tin vao nhimg diéu cong vin da néu ra, tao diéu kién
thuan loi cho nghién cttu giai quyét.

— K&t lugn vdn dé: Viét ngin gon, khang dinh thém nhiing
nodi dung di néu, hodc lam sdng td thém, yéu cau thyc hién,
nhan manh trdch nhiém gidi quyét vian ban khi can thiét. Phdn
két luan ndy c6 thé mang sic thai biéu cam, dii thuc chét chi
mang tinh hinh thifc, thong qua céc cau két c¢6 tinh khuon mau
nhit dinh.

(8) Tham quyén ki;

(9) Con dédu hgp phap;

(10) Noi nhan;

(1 1) Cac yéu t6 khic (néu co).

Cong van c¢6 mau chung nhu sau

TEN CO QUAND CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tu do — Hanh phiic
S6.../CV-.. Y
V/v...(4)
@ s i .
-~y RgaAy... tnang... ham ...
Kinh gifi: ........... G e
----- (6)1---l-nl---n--n--c-----u--u--u--.|---------.|u-----u---------n'---.
Noi nhdn: D .
— e : (ki tén, dong ddu)
— e Ho va tén day da
— Luu: .
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Chi gidi:

(1) Tén co quan ban hanh cong van.

(2) Viét tit tén co quan ban hanh, c6 thé' kém theo viét tdt tén
don vi soan thdo, vi du: Céng van s6" 125/BTC-PC (Céng vin
ciia Bo Tai chinh do Vu Phdp ché soan thdo).

(3) Pia danh. .

(4) Trich yéu: tém tdt noi dung dé cdp ciia cong vin.

(5) Tén cdc co quan, t6 chitc, cd nhdn cé trach nhiém gidi
quyét chinh. Khéng ghi nhiing co quan, 16 chitc, cd nhan dé biét
quan hé, phdi hop, bdo cdo, luu; cdc chit thé dé duoc ghi ¢ muc
“Noi nhdn”.

(6) Noi dung cong van: dat vdan dé, gidi quyét van dé va két
lugn vé nhitng thong tin gii dén cdc co quan cé lién quan dé
gidi quyét.

(7) Thdm quyén ki (thii trudng co quan ban hanh ki hodc cdc
can bg, cong chitc c6 thdm quyén ciia co quan tuy theo chiic
ndng, nhiém vu, quyén han ki thay (KT.), ki thita uy quyén
(TUQ.) hodc ki thira lénh (TL.).

3. Phan loai va mau cong vin
3.1. Céng vin hudng dan
a) Noi dung ciia cong vdn huong din

— Ddt vdn dé: Néu tén, s6, ki hiéu, ngay thdng, nam, trich

yéu cla van ban cin dugec hudng dan hodc khdi quét van dé cdn

huéng dan thuc hién.

— Gidi quyét vdn dé: Néu rd ngudn goc, xudt xit cha chi
truong, chinh sich, quyét dinh can dugc huéng dan thuc hién.
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Qua phan tich muc dich, ¥ nghia, tic dung cla cdc chu truong
d6 vé& cic phuong dién kinh t€ — x4 hoi... néu cich thic t6 chie
va c4c bién phap thyc hién.

— Phdn két lugn: Néu yéu ciu phd bi€n cho cdc co quan, t8
chiic, c4 nhan hitu quan biét va t6 chic thuc hién ding tinh thdn
clia chl truong, chinh séch, quy€t dinh.

b) Mdu céng vdan hudng ddn

TENCOQuAN®  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lap — Tu do — Hanh phic

S6.../CV-.. P
V/V(4)
9 .., Ngay... thang... nam ...
Kinh gui: ............. S
Thue hién... ... cha ... P..... vé ... ®__. truéc nhing khé
khin ndy sinh trong viéc thuc hién..... ... huéng din cu thé

mot s6 viéc phai lam trong qua trinh thuc hién nhitng quy dinh
tai van ban dé nhu sau:

...............................................................................................

..................................................................................................

Trong qud trinh thyc hién néu c6 van dé gi chua 16 hodc con
vuéng mac dé nghi céc ca quan, don vi phan 4nh bing van ban

vé ... D) ... hodc trao déi véi don vi thudng truc cla..... ..

theo dia chi sau: .....cccooo...... dé giai quyét.
Van ban nay thay thé€ vin ban hudng din s6 ... ngay... cha
)

..........
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............................

N (ki tén, déng ddu)
e ‘ Ho va tén ddy du

Chi giai:
(1) Tén co quan ban hanh cong van.

(2) Viét tdt tén co quan ban hanh, cé thé kém theo viét tdt tén
don vi soan thdo, vi du: Cong vdn s6" 125/BTC-PC (Cong vin
ctia BY Tai chinh do Vu Phdp ché soan thdo).

(3) Pia danh.
(4) Trich yéu: tém tdt noi dung dé cdp ciia cong van.

(5) Tén co quan, 16 chiic, cd nhan cé trdch nhiém gidi quyét
chinh. Khong ghi nhitng co quan, 6 chiic, cd nhin dé biét
quan hé, phoi hop, bdo cdo, luu; cdc chii thé' d6 duoc ghi & muc
"Noi nhdn”.

(6) Tén logi, s6'va ki hiéu vdn bdn dugc hudng dén.
(7) Tdc gid ciia van bdn duogc huéng ddn.

(8) Trich yéu ciia van bdn dwoc huong dan.

(9) Noi dung hudng dan.

(10) Tham quyén ki (thii trudng co quan ban hanh ki hodic
cdc cdn bg, cong chiie ¢6 thdm quyén cia co quan tuy theo chitc
ndng, nhiém vu, quyén han ki thay (KT.), ki thita uy quyén
(TUQ.) hodc ki thwa lénh (TL.).

3.2. Cong van giai thich
a) Noi dung ctia cong vdn gidi thich

Diy 14 loai cong vin ding dé cu thé hod, chi tiét hod noi
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dung cla cdc van ban nhu nghi quyét, chi thi, v.v... v€ viéc thuc
hién mot cong viéc nao d6 ma co quan hodc cd nhan nhan duge
chua 18, c6 thé hiéu sai, thuc hién khong ding hodc khéng
théng nhat. Néu cong van hudng dan dugc viét theo ¥ chi chi
quan clia co quan ban hanh, thi cong van giai thich luén luén
dwgc viét theo yéu cdu cla cic noi nhén cong vin. Tuy nhién,
vé phuong dién nao d6 noi dung ciia cong van gidi thich rat gin
v6i cong van hudng din ndi & trén, do d6 cong van giai thich
cling thudng c6 két cdu nodi dung twong tu cong van hudng dan,
nhu sau:

— Dt vdn dé: Néu tén, so, ki hiéu, ngay thing, nam, tl'lCh
y&u clia vin ban cin dugc giai thich cy thé.

— Gidi quyét vdn dé: Néu cac ndi dung chua 16 hoac c6 thé
hiéu sai clia van ban kém theo noi dung giai thich cu thé tirong
ing. '

— Phdn két lugn: Néu céc cach thiic t6 chic thyc hién va cdc
bién phép thuc hién.

b) Mdu céng vdn gidi thich

TEN CO QUANY CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
- Poc lap — Tu do — Hanh phiic
$6../CV-.. D)
\ ,
9 ., hgay... thang... nam ...
Kinh gui: ............. O

Thuc hién... ... cha ..... D ové B trong thoi gian
thuc hién vira qua cho thdy nhiéu quy dinh dugc hiéu khdc nhau
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va 4p dung khong théng nhat lam phat sinh nhitng hau qua ddng

¢ tiéc, do do..... D ... gii thich cu thé mot s6 quy dinh trong van

..............................................................................................

Trong qua trinh thyc hién néu cé van dé con chua rd hoic

¢ cdn vudng mac dé nghi cc co quan, don vi phan 4nh bing vin

 pan VE ... M. hodc trao d6i véi don vi thudng truc cla.....
() .. theo dia chi sau: ................. dé giai quyét.

Van ban ndy thay th& vin ban huéng din s6 ... ngdy... cla

Noi nhdn: e, a0 e,
— e . (ki tén, déng ddu)

— s , Ho va tén day da

- Lu’u: .

Chu gidi:

( 1 )} Tén co quan ban hanh céng vdn.

(2) Viét tat tén co quan ban hanh, cé thé kém theo viét tdt tén
don vi soan thdo, vi du: Céng van s6 125/BTC-PC (Céng vdn
ciia Bo Tai chinh do Vu Phdp ché soan thdo).

(3) Dia danh.

(4) Trich yéu: tém tdt noi dung dé cdp ciia céng van.

(5) Tén cdc co quan, t6 chiic, cd nhdn cé trach nhiém gidi
quyét chinh. Khong ghi nhiing co quan, t6 chitc, cd nhdn dé biét

quan hé, phot hop, bdo cdo, luu, cdc chii thé dé dme ghi o muc
"Noi nhdn". :

(6) Tén loai, s6'va ki hiéu vdn bdn duoc gidi thich.
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(7) Tdc gid ctia van bdn dugc gidi thich. TEN CO QUAN® CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Ddc lap — Tu do ~ Hanh phiic

(8) Trich yéu cia van bdn dugc gidi thich.

: 56../CV-..)
(9) Noi dung gidi thich. Vi@
(10} Thdm quyén ki (thi ”truo’ng‘ co 9quan ban hanh ki hodc | - 2ay... thng... nm ...
cdc cdn bg, cong chitc ¢é tham quyén ciia co quan tuy theo chiic S
nang, nhiém vu, quyén han ki thay (KT.), ki thia uy quyén Kinh gifi: ..........” ...

(TUQ.) hodc ki thia lénh (TL.).

Dé tién hanh téng két cong tic nam... va dé ra phuong
3.3. Cong véan chi dao

huéng, k& hoach cong tic nim...".... yéu cdu cic co quan
¢ chuén bi ndi dung téng két nim nhu sau:

) Néu r6 tinh hinh thyc hién k&€ hoach cia co quan trong
nim..., phan tich thuan loi, khé khin va cdc van dé 16n con tén
tai.

a) Néi dung ciia céng vdan chi dao

~ Céng van chi dao 12 van ban clia co quan cap trén thong tin
cho cdc cd quan cdp dudi vé cong viéc cdn phai trién khai, cdn
phai thuc hién. Noi dung cla loai cong vin nay rit gan ndi dung
ctia chi thi; do d6 can than trong trong viéc sit dung loai vin ban
nay.

o

2) Néu rd két qud cdc mat cong tac chi yéu.

3) Trinh bay céc ki€n nghi vé chi truong, bién phép dé giai
quyét nhitng ton tai.

4) Néu dy kién vé phuong hudng va k& hoach nam tiép theo,
cich thifc, bién phdp thuc hién cdc chi truong dé.

R

Noi dung clia céng vin chi dao thong thudng cé két ciu
nhu sau:

R AR

— Dt vdn dé: Néu o muc dich, yéu cdu clia cong viéc can

, Cic co quan phdi gli bio cdo vé ... 0. truée ngay...
phéi trién khai, can phai thyc hién.

thing... nam... (¢4 thé 1am bdo cdo so bd néu cic nét chinh cia
tinh hinh). B

— Gidi quyét vdn dé: Néu nhiing yéu cdu cin dat dugc, M 8)
- Giao cho.....""..... cing.... ®..... ¥ng hop va du thao béo cdo -

nhiém vu, bién phap cin 4p dung dé dat dugc nhitng yéu céu dé.

(1 A e 1N O «
N . - e A s . cho.... ... 4 3
— Phdn két lugn: Néu nhing yéu cdu ma cdp dudi cin phéi "+ cham nhit 1a vao ngay... thing... nam...
thuc hién va bdo cdo két qua cho cip chi dao. Noi nhén: (10)
b) Mdu cong van chi dao — e . (ki tén, déng ddu)
: — e " Ho va tén ddy da
- Laru: . '
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Chu gidi:
(1) Tén co quan ban hanh cong vdn.

(2) Viét tdr tén co quan ban hanh, cé thé kém theo viét tdt tép, |

don vi soan thdo, vi du: Cong vdn s¢ 125/BTC-PC (céng v
ctia B6 Tai chinh do Vu Phdp ché soan thdo).

(3) Dia danh.

(4) Trich yéu: tom tat ngi dung dé cdp ciia cong vdn.

(5) Tén cdc co quan, 16 chiic, cd nhdn ¢é trdach nhiém gidi .
quyét chinh. Khong ghi nhitng co quan, 16 chitc, cd nhdn dé biéi’

quan hé, phéi hop, bdo cdo, luu, cdc chu thé dé duwoc ghi ¢ myc
"Noi nhdn”.

(6 ) Néu ro cdc co quan, don vi, cd nhcin 6 trach nhiém tony
hop.

(7) Co quan, don vi, cé nhdn cé trach nhiém téng hop chinh.

(8) Co quan, don vi, cd nhdn cé trach nhiém phéi hop téng
hop.

(9) Thdm quyén ki (thii trudng co quan ban hanh ki hodc cdc
cdn bg, cong chitc ¢é thdm quyén cia co quan tuy theo chiic
ndang, nhiém vu, quyén han ki thay (KT.), ki thita uy quyén
(TUQ.) hodc ki thia lénh (TL.).

3.4. Cong van dén déc, nhic nhé

a) Néi dung cua céng véin don déc, nhdc nho

Cong vin don ddc, nhac nhd 1 van ban clia céc co quan cip
trén gt cho cdc co quan cdp dudi nhim nhic nhd, chin chinh
hoat dong thi hanh cdc chu truong, bién phip hay quyét dinh
nao dé.
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Noi dung cta cong van don déc, nhac nhd thudng bao gém:

b _ pat van dé: Neéu tom tat nhiém vy da giao cho cip dudi
{rong van ban da dugc chi dao t6 chiic thuc hién, hodc nhic lai
mét cht truong, k&€ hoach, quyét dinh da yéu ciu cap dudi thuc
‘pien. CO thé néu mot s6 nhan xét wu, khuyét diém co ban cla

§
5

"9 1ip dudi trong viéc thue thi nhi¢ém vu dugc giao, dac biét nhin

& manh nhiing khuyét diém, léch lac can phai khdc phuc dé hoan
3 trhanh t6t nhiém vu di giao.

— Gidi quyét vdn dé: Néu rd ndi dung cac yéu cau thuc h1en

‘ phiém vu duge giao cho cap dudi; dé ra cdc bién phap, thdi gian

# thuc hién cdc nhiém vu dugce giao (cdn chi y cac bi¢n phdp co
% ban nhim dem lai hién qua mong mudn); vach ra cic bién phdp
% sai léch can 7ch£1'n chinh kip thEii’, uén nan, stta chita; g}iaoﬁ trach
§ nhiém cu the cho cdc co quan, 10 chic, cd nhén tryc ti€p to chiic
thuc hién.. :

i -
& — Phdn két lugn: Yeéu cdu cic co quan, t8 chiic cd nhan c6

;;, trdch nhiém trién khai thyc hién kip thdi va bdo cdo két qua
~ thuc hién 1én co quan cdp trén vao thoi han nhat dinh.

b) Mdu cong van don déc, nhdc nho

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUANWY
Pac lap — Tu do — Hanh phiic

., ngay... thang... ndm ...

. A k) ) 6 ~ 2 . 7
Thyc hién chi truong cua.... ... va chi thi coa ..... " ... vé

viéc.... W) .. a3 tién khai mot s6 cong tic nhu sau:
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.......................................................................................

Tuy nhién, két qua dat dugc so véi tién do va yéu cdu dat ra |

con rit cham. Délado: .................... ©)

~ Trudc tinh hinh d6, dé hoan thanh ké hoach dé ra, ...V
nhéc nhd cic ...0...

sau: ..;(10)

..-...........,-.............-------.-......-..-..........-.--............----.....;

Tir nay tr¢ di ...

truong trién khai thue hién cdc nhiém vu di duge giao.

Trong qué trinh thuc hién néu c6 gi khé khan, dé nghi phan
anh kip thoi, tryc tiép cho ..... ..... @& c6 huéng chi dao va gidi

quyét Kip thoi.
Noi nhén: | O
— e . (ki tén, déng ddu)
— e . o Ho va tén diy du
—Luu: .
Chu gidi:

(1)Tén co quan ban hanh cong van.

(2) Viét tat tén co quan ban hanh, cé thé kém theo viét tét tén
don vi soan thdo, vi du: Céng vdn s6 125/BTC-PC ( Cong van
ctia B¢ Tai chinh do Vu Phdp ché soan thdo).

(3 ) Dia danh.

(4) Trich yéu: tém tat nét dung nhiém vu cdn don doc, nhic
nho thuc hién.
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. .. dinh ki v3o ngay... hing thang béo cdo
tinh hinh thuc hien ké hoa_tch vé Y Cae L9 can khén

(5) Tén cdc co quan, 16 chitc, cd nhdn cé trach nhiém gidi

:quyef chinh. Khéng ghi nhiing co quan, 16 chirc, cd nhan dé biét
quan hé, phoi ho’p, bdo cdo, luu; cdc chii thé do duoc ghi 0 muc

3 nNm nhan

“ (6) C6 thé la van bdn khdc nao dé cia cdp trén lién quan

ﬁen vdn dé can nhac nhd, don déc.

(7) Tén co quan ban hanh cong vdn nay hoac co quan, 16

4 & chitc cdp trén clia co quan do.

(8) Noi dung nhiing céng viéc da trién khai.
: (9) Nhitng nguyén nhan, li do lam han ché thuc hién nhiing

& phiém vy ddt ra.

(10) Nhu’ng noéi dung céng viéc phai thuc hién sau khl co

& cong vdn nay.

(11) Tén cdc co quan, 6 chitc ¢é trach nhiém téng hop.

(12) Thdm quyén ki (thii trudng co quan ban hanh ki hodc

¥ cdc cdn b, cong chitc ¢é thdm quyén ciia co quan tuy theo chitc

nang, nhiém vu, quyén han ki thay (KT) ki thita uy quyén
(TUQ.) hodc ki thita lénh (TL.). ' '

- 3.5. Céng van dé nghi, yéu cau
a) Néi dung cila cong vdn dé nghi, yéu cdu
Cong vin dé nghi, yéu cdu 1a van ban ciia co quan cap dudi
gli cho cdc co quan cédp trén, hodc cdc co quan ngang cap,
ngang quyén giao dich véi nhau d€ dé nghi, yéu cdu gidi quyét
nhiing cong van nao d6 ¢ lién quan dé€n chic ning, nhiém vy,
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quyén han cia cdc co quan d6. Cin phan biét 10a1 cong van nay

vai té trinh.

No6i dung ciia cong van dé nghi, yéu cdu thudng bao gdm:

— Ddt vdn dé: Néu 1i do hoac muc dich cia viéc dé nghi, yéu
cdu. C6 thé can cif vao If do thuc t€ hoic chiic nang, nhiém vy

clia Nha nudc giao, hay mot van ban nao dé c6 lién quan.

— Gudi quyét van dé: Néu thuc trang finh hinh din dén viec ]

phdi d¢ nghi hodc yéu cdu; néi dung cu thé ctia viéc dé nghj,
yéu cau; thoi gian va cich thic gidi quyét cic d& nghi, yey
cau do.

— Phdn két ludn: The hién s mong mdi dugc quan tam, xem
xét cac dé nghi, yéu ciu dé.

b) Mdu cong viin dé nghi, yéu cdu

TEN cO QUANY CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tu do — Hanh phiic
S6../CV-.. D N
\ A
G ngay... thang... ndm
Kinh gifiz .......... O e

ca 7 Sy s s re ;
Hién nay....""..... Tinh hinh nay dnh hudng tiéu cyc dén hoat

dong cla..... ...

Dé giai quyét van dé néu trén ... V.. dukien ... ... va
dé& nghi ... ;. '
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<t s

.:_hung toi biét kgp thdi.

Ho_ . . . ;
' Xin chin thanh cAm on.

- Noinhdn: . ao
L e _, (ki tén, déng ddu)
Y Ho va tén day dit
r —Luua:. '

Chu gidi:

(1) Tén co quan ban hanh cong vdn.
(2) Viét tdt tén co quan ban hanh, cé thé kém theo viét 1t ién

l don vi soan thdo, vi du: Céng vin sé 125/BIC-PC (Cong vdn

ua Bo6 Tai chinh do Vy Phdp ché soan thdo )
(3) Dia danh. | ,
(4) Trich yéu: tém tdt néi dung cia dé nghi, yéu cdu, nhu:

xin cdp kinh phi, xin mua 0 t6, xin mo l6p...

(5) Tén co quan dugc dé nghi lén hodc yéu cdu toi.

(6) Li do dé nghi, yéu cdu.

(7) Néu thyc trang cia vdn dé cdn dé nghi, yéu cdu. Cdn viét
ré rang, cé ching ci, ludn gidi nham tao tinh thuyét phuc cao.

(8) Ké'hoézch dinh thuc hién. | 7

(9) Noi dung cdc dé nghi, yéu cdu cu thé.

- (10) Thdm quyén ki (thii trudng co quan ban hanh ki hodc
cdc cdn bé, cong chitc cé thdm quyén ciia co quan tuy theo chic
ndng, nhiém vy, quyén han ki thay (KT.), ki thiua uy quyén
(TUQ.) hodc ki thiva lénh (TL.).

105



3.6. Cong van phic dap (hay cong van tra [5i)

a) Néi dung ctia cong vdn phiic dap

Cong van phic d4p 12 van ban ding d€ tra 151 vé nhitng vin
dé ma cic co quan, 18 chiic, ¢4 nhan c§ yéu cau lién quan dén
chitc ning nhiém vu cla co quan ban hanh vin ban nay. |

Céng vin phiic dap ¢6 thé giai thich, huéng din..., song khic
véi cong van giai thich, huéng din & cho viéc giai thich, hudng
dan & day dugc xuét phét tir yéu cdu, dé nghi, sdng kién cha co
quan, t6 chiic, ca nhan ¢ yéu ciu.

Noi dung clia cong van phic ddp thudng bao gom:

— Pt vdn dé: Ghi 1 tra 101 (phdc ddp) cong van s6, ki hiéu,
ngdy thing nao, cla ai, vé van dé gi...

— Gidi quyét van dé: Tra 10i van 3¢ ma noi dung van ban gui

dén dang yéu cdu phai giai ddp, néu co quan dugc phic dép c6

- ddy dl thong tin chinh x4c dé tra 15i, hodc trinh bay, giai thich
I do tir chdi tra 101 va hen thoi gian tra 161, néu co quan phiic
ddp khong c6 thong tin ddy du.

— Phdn két ludn: Dé nghi co quan duogc phic ddp cé vén dé
gi chua 18, chura thod ddng cho biét y ki€n dé nghién citu tra 16i.
Cich trinh bay phai lich su, xa giao, thé hién su quan tim cda
co quan phic déap.

b) Mdu céng van phitc ddp

TEN O QuAN®Y CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Dac lap — Tu do — Hanh phite
ss../Cy-.. @
Viv.. @,
(3) n Y r 4
L, ngay... thang... ndm ...
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Tra 151 (hodc phiic ddp) cong vin s6... ngay... cha ..., vé
5. M6 ¥ ki€n nhu sau:

(6)

..............................................................................................

Trén day 13 ¥ kién tra 15 chinh thic cha ... D..... vé cong

‘_:_;;' van s0... cia Quy co quan. Néu ¢4 van dé gi chua rd dé nghi
£ Quy co quan vui 1ong bdo cho ching t6i duge rd bang vin bén,
% ching t6i s€ c6 bién phdp gidi quyét kip thoi.

Xin chan thanh cim on.

Noinhén: A0 .
— i : (ki tén, déng ddu)
T Ho va tén ddy du

— Luu: .

Chi gidi:

(1) Tén co quan ban hanh céng van.

(2) Viét tat tén co quan ban hanh, cé thé kém theo viét tdit tén

don vi sogn thdo, vi dy: Coéng van s 125/BTC-PC (Cong vin
ciia Bo Tai chinh do Vu Phdp ché soan thdo).

(3) Dia danh.

. = (4) Trich yéu: tém tdt néi dung ciia dé nghi, yéu cdu, nhu:
xin cdp kinh phi, xin mua o 16, xin md lop...

(5) Tén co quan phiic ddp.
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(6) Noi dung phiic ddp (trd 101 van dé hodc Ii do khong trg

loi).

(7) Tham quyén ki (thi trudng co quan ban hanh ki hodc cde
cdn bo, céng chitc cé thadm quyén ciia co quan tuy theo chic
ndng, nhiém vu, quyén han ki thay (KT.), ki thia uy quyén
(TUQ.) hodc ki thiva lénh (TL.).

3.7. Cong vin hoi y kién
a) Noi dung ctia céng vin hoi y kién

Cong vin hoi ¥ ki€n 12 vin ban thuong ding dé€ co quan c4p

trén cdn c6 ¥ kign déng gép clia cic co quan cip dudi, hodc t4

chiic, c4 nhan hitu quan vé mot vin dé quan trong, vi du nhy
viéc hoi ¥ kién déng gép vé du thao céc vin ban quy pham phit
luat quan trong; hodc dé co quan cdp dudi trong qué trinh thuc
hién cdc chil truong, chinh sich clia co quan cap trén, néu phét
hién nhitng khé khin, vuéng méc, nhitng diém chua 6 thi cin
¢6 cong van xin ¥ kKién chi dao cha co quan cép trén.

Noi dung ciia cong van hoéi y kién thudng bao gém:

— Ddt vdn dé: Néu 1o muc dich héi ¥ kién dé lam gi va van
dé nao?

— Gidi quyét vdn dé: Trinh bay nhiing vin d€ cdn hdi ¥ kién
(c6 thé 1a chtl trwong, chinh sich nao dé vira dugc Nha nude ban
hanh, nhitng vdn dé trong van ban con chwa dugc trinh bay 16

' rang, cu thé, dé gay thac mic trong nhéan dan), néu cach lam va

thdi gian thuc hién viéc hoi y kién.
— Phdn két lugn: Yéu ciu tra 10i bang van ban va ding
thoi gian.
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= b,én.... .....
® i nhan cho biét ¥ kién vé nhiing vin dé sau day:

b) Mdu cong vdn hdi y kién

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
boc lap ~ Tu do - Hanh phiic

TEN CO QUAND

..y ngay... thdng... nam ...

................

Ngay... thang... ndm..... ~..... da hoan th:‘mh du thdo van

© . p&.. D .. ..U . dénghicic coquan, t8 chic,

--------------------------------------------- (8)¢'¢-.-- srmavas et mara

..........................................................................................

Dé nghi cic co quan, t6 chic, cd nhan kip thdi cho ¥ kién

' bing van ban va giri vé ...%..... truéc ngay.... thang..... nam.....
Noinhégn: A0 e,
— e (ki tén, déng ddu)
e Ho va tén day du
—Lwuu: ...’
Chi gidi:

(1) Tén co quan ban hanh céng vdn.

(2) Viét tdt tén co quan ban hanh, cé thé kém theo viét it tén
don vi soan thdo, vi du: Céng van s6 125/BI'C-PC (Céng vdn
ciia Bo Tai chinh do Vy Phdp ché sogn thdo)..

(3) Pia danh.
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(4) Trich yéu: tém tdt néi dung vdn dé can dugc hoi y kién

(5) Tén co quan, t6 chitc, cd nhdn dugc hoi y kién. |

(6) Tén di thdo vin bdn, van bdn hodc quyét dinh, chy
truong...

(7) Li do, muc dich hoi y kién.

(8) Nhiing vdn dé goi ¥ dé hi § kién.

(9) Tén co quan hdi ¥ kién hodc co quan c6 trach nhiém tong
hop y kién do co quan hdi y kién chi dinh.

(10) Tham quyén ki (thit trudng co quan ban hanh ki hodc
cdc cdn bg, cong chitc c6 tham quyén cia co quan tuj theo chic
ndng, nhiém vu, quyén han ki thay (KT.), ki thita uy quyén
(TUQ.) hodc ki thita lénh (TL.).

3.8. Cong van giao dich
a) Noi dung ciia cong ydn giao dich

Cong vin giao dich 14 van ban dé cic co quan, t6 chic ding
dé thong tin, thong bdo cho nhau biét vé cic van dé c6 lién quan
dén yéu cdu thuc hién nhiém vu, chic ning, quyén han clia
minh. Day 1a loai cong vin dugc sir dung phd bi€n trong hoat
dong quan 1i nha nudc va rdt da dang. Méu hod loai vin ban
nay 12 rat khé khan (va khé ma dat dugc két qua mi man).

Noi dung clia cong van giao dich thudng bao gom:

— Padt vdn dé: Néu 1i do va van dé cin giao dich, thong bio.

— Gidi quyét vdn dé: Trinh bay nhiing van dé can giao dich,

théng bdo (thyc trang cong viéc, nhiing thanh tuu, khé khan,
vudng mic, nhiing 1i do khong dat dwge két qua, nhiing yéu cau,
dé nghi c6 thé...).
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— Phdn két ludn: Néu muc dich chinh cla viéc can giao dich,
thong bdo va nhiing yéu cau (néu c6) déi véi co quan, 6 chiic,
¢4 nhin nhén céng van giao dich.

b) Mdu cong vdn giao dich

TEN CO QUAN'D CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap —- Tu do — Hanh phiic
$6.../cv-.. 2
Vi@
@3y . , y
S, ngay... thang... ndm ...
Kinh gui: ............ G
3 S ©
Hiénnay.....coococeinvnnnnnn. O e,

............................................................
......................

............................

— e : (ki tén, déng dau)
— e | - Ho va tén diy da

Chit gidi:
(1) Tén co quan ban hanh véin bdn.

(2) Viét tat-tén co quan ban hanh, cé thé kém theo viét tdt tén
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don vi soan thdo, vi du: Céng vdn s& 125/BTC-PC (Céng van
cia Bé Tai chinh do Vyu Phdp ché soan thdo).

(3) Pia danh.

(4) Trich yéu. tom tdt néi dung vin dé can giao dich, théng
bdo (nhw md 16p hoc, gioi thiéu sdn phdm, gioi thiéu chit ki...),

(5) Tén co quan, 16 chitc, cd nhdn can giao dich thong bgop |

fruc tiép. }
(6) Li do dé giao dich, théng bdo. C6 thé mé ddu bing nhiéy
cum ti ngit khdc nhau, khéng nhdt thiét bang khuén mdu néo.

(7) Noi dung cdn giao dich, théng bdo. C6 thé md ddu bdng

nhiéu cum tir ngit khdc nhau, khong nhdt thiét bang khuon mdy

nao.

(8) Thdm quyén ki (thii trudng co quan ban hanh ki hodc cdc |
can bo, cong chitc c¢é thdm quyén cia co quan tuy theo chirc |

ndng, nhiém vu, quyén han ki thay (KT.), ki thiia uy quyén
(TUQ.) hodc ki thira lénh (TL.) \

3.9. Cong van méi hop ~
a) Néi dung cia céng vin moi hop

Coéng vin moi hop 12 vin ban dé€ cdc co quan nha nudc triéu
tap chinh thic cdc ¢o quan, t6 chic, cd nhan hitu quan dén du
hop, hoi nghi, thdo luan... vé cic van dé cé lién quan. Cong van
mdi hop c6 thé thitc va ndi dung rét gin vdi gidy moi hop. Cin
Iiru ¥ diém ndy dé tuy trudng hgp ma st dung cho thich hop.

N6i dung moi hop thudng bao gém:
— Ddt vdn dé: Néu li do t8 chitc moi hop.
— Gidl quyét van dé: Néu ndi dung chinh clia cudc hop (vé

vin dé gi? ), thdi gian, dia di€m hop, nhitng dé nghi, yéu céu

wn
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k4n thiét (nhu chudn bi trudc tai liéu, bdo cdo, ¥ kién...).

— Phdn két ludgn: Néu yéu ciu dén hop ding thanh phin duoc
ki va n€u khong d€n dy duge xin thong bdo cho biét theo dia
k1. trudc ngay ... gio...

} b) Mdu cong van moi hop

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

¥reN cO QUAND
1 Doc Iap — Tu do — Hanh phiic

$5.../CV-..\D
V,"v...(4) ..... .
A ngay... thang... nam ...
Kinh gifi: ... O s
| Thiva lenh..... V.., ... V.. kinh mdi Ong (Ba)...... tham
by cuoc hop Vé: ceveveeee D, '
Thoi gian: tr ... gi0..... ngay.... thang.... nim.....
Pia dI€M: ceoceoerieeeieceeeeeeee e
Dé nghi: cooveeriieiae, S

... . (ki tén, dong ddu)

T Ho va tén ddy du
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Chu giai:
(1) Tén co quan ban hanh céng van.

(2) Viét tat tén co quan moi hop.
(3) Dia danh.

(4) Trich yéu: ghi "vlv moi hop", khéng ghi noi dung hop, v

dugc néu o (7);2

(5) Tén co quan, t6 chiic, cd nhan duoc moi hop.
(6) Cdn cit moi hop.

(7) Noi dung cudc hop.

(8) Nhitng dé nghi nguoi tham du hop chudn bi trudc tai liéy,
bdo cdo, y kién...

(9) Thdm quyén ki (thit trudng co quan ban hanh ki hodc céc

cdn bé, cong chitc ¢6 thdm quyén ciia co quan tuy theo chitc’

ndng, nhiém vu, quyén han ki thay (KT.), ki thita uy quyén
(TUQ.) hodc ki thita lénh (TL.) :

Il. THONG BAO
1. Noi dung va bo cuc cua thong bao

Thong bao 12 van ban thong tin vé céc hoat dong clia co quan
nha nudc, t6 chidc xa hoi nhur:

— Thong bdo mot (hodc mét vai) vin dé trong hoat dong cong
vu duge tao nén do médt van ban quy pham phdp luat di ban
hanh;

— Thong bdo mot s6 hoat dong dang thyc hién hodc du kién
xay ra, vi du nhu vé viéc m6 16p dio tao, béi dudng...
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— Thong bdo k& hoach méi, dé nghi mai 1én cap trén; v.v...

Vi noi dung da dang nhu vay cin luu ¥ khong nhdm 1én
ong van mang tinh chét théng bao vdi thong bio.

(1) Qudc higu;

(2) Tén co quan ban hanh
(3) So va ki hle_:u;

(4) Dia danh va ngay thing;

8 (5) Tén loai vin ban: Thong bio;

(6) Trich y€u ndi dung thong bao;
(7) Noi dung:
a) Ddt van dé: Khong trinh bay 1f do, ma gidi thiéu tryc tiép

;. Jnhitng van dé can thong bio.

‘B b) Noi dung thong bdo: Dot véi thong bdo truyén dat chu
‘Sirvong, chinh sich, quyét dinh, chi thi cin nhic lai tén vin bén
- ugc truyén dat, t6m tat nodi dung co ban clia van ban d6 va yéu

ju qudn (riét, trién khai, thuc hién. D6i véi thong bdo vé két
a cac hoi nghi, cudc hop phéii néu ngay gio hop, thanh phin

R am du, ngudi cha tri; tém tit noi dung hoi nghi, cdc quyét

sgtinh, nghi quyet néu ¢6 cua hoi nghi, cudc hop dé. Doi vai
wthéng bdo v€ nhiém vu dugc giao ghi rd, ngan gon, diy dn
<phiém vu, nhiing yeu cu khi thyc hién nhiém vy, cdc bién phdp
-cin 4p dung dé trién khai, thuc hién. Thong bdo vé thong tin
“hoat dong néu rd noi dung hoat dong quén I, 1i do ti€n hanh va
thoi gian ti€n hanh hoat dong d6. Thong bdo vé két luin cha
mot cdp ¢6 th&m quyén cdn néu 15 ho tén cép c6 thim quyén
d6, noi dung cudc hop dan dén két luan, thanh phan bdo cédo
vién, ndi dung clia két luan, va chi 18 nhitng co quan, t6 chiic,
cd nhan ¢4 trach nhiém thi hanh. Thong bdo phai dugc viét ngén
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gon, cu thé, dé hiéu, du lugng thong tin cin thiét.

¢) Két thiic théng bdo: Nhic lai noi dung chinh, trong tﬁm
can nhdn manh, luu ¥ ngudi doc, hodc mot ndi dung X3 giag,

cam on néu xét thay cin thiét.
(8) Thdm quyén ki;
(9) Con dau hgp phap;
(10) Noti nhén;
(11) Céc yéu 6 khic (aéu c6).
2. MAu thong bio

TEN CO QUAND
E— Déc lap — Tu do — Hanh phiic

S5../TB-.. %
L9 ngay... thang... ndm ...
THONG BAO
vé.. 9D ...
------------------------------- (S)OUUI-II'Il'll"'l"ll.-l.lll.ll---- Terraressanmman .
Noi nhdn: e, S
S ' (ki tén, déng ddu)
— e Ho va tén ddy du
— Luu
Chit gidi:

(1) Tén co quan ban hanh thong bdo.

116

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM |

L (2) Viét wdt tén co quan ban hanh, c6 thé kem theo viét tit tén
vi soan thdo, vi du: Théong bdo s& 125/TB-BTC-PC (Thong
ciha Bé Tai chinh do Vu Phdp ché soan thdo).

‘ ;,(3 ) Dia danh.

o (4) Trich yéu: tom tdt ngi dung dé cdp ciia théng bdo.

‘7 (5 ) Noi dung thong bdo.

-' (6 ) Thdm quyén ki (thii trudng co quan ban hanh ki hedc cdc

bo, cong chitc ¢b thdm quyén ciia co quan tuy theo chiic
gng, nhiém vu, quyén han ki thay (KT.), ki tuta uy quyén

TUQ.) hodc ki thiva lénh (TL.).
111, BAO CAO
+ 1. Noi dung va bé cuc cia bdo cdo

f Bdo cdo la van ban trirh bay nhiing két qua dat duoc trong
hoat dong clia co quan nu? nude, t6 chitc x4 hoi nhdm gitp cho

;

picc ddnh gia tinh hink (uuc t€ quan i, l1anh dao, 14 cin cit dé
£ ﬁp trén ra quyét dinh yuan 1i phi hgp. Ciing vi vdy bdo cdo

hai ¢ ndi dung tmng thue, chinh xéc, day du, kip thoi. Béo
40 c6 thé 1a bdo cdo thring ki, bdo cdo dot xudt, bio cdo so
ét, bdo cdo tdng két, ba:- cdo chuyeén dé...

Béo cdo c6 cdu triic noi dung va thé thiic nhu sau:

¥
¢ (1) Qudc hiéu;

(2) Tén co quan ban hanh;

(3) S6 va ki hiéu;

(4) Dia danh va ngay thang;
(5) Tén loai van ban: Béo cdo;

(6) Trich y&u noi dung bdo cdo;
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(7) Néi dung:

a) Ddt vdn dé: Néu nhiing diém chinh vé chii truong cong
tic, v€ nhiém vy dugc giao, hoan canh thyc hién.

b) Noi dung bdo cdo: Kiém diém nhimng viéc da lam nhitng
viéc da hoan thanh, nhiing viéc chua hoan thanh, nhiing wy
Khuyét diém cia qud trinh thyc hién; ddnh gid k&t qua, chi ra
nguyén nhén thanh cong va that bai. Bdo cdo dugc viét trung
thuc, khong thém bét, khong bop méo hodc xuyén tac su that,
khich quan ddnh gid tinh hinh, ¢6 théng tin cuy thé, trong diém.
C6 thé diing bi€u mau, so dd, ban ddi chi€u dé minh hoa cho
céc lugn di€m, nham ting thém do tin ciy ciia bio cdo. Hanh
van ngin gon, rd rang, mach lac, khong cdu ki, khoa truong, sa
vao chi ti€t rudm ra. Noi dung clia bdo cdo 1a mot vin ban mo t3
chit khong phai suy luan, tic la khong dua ra nhitng luan gii
mang tinh sdng tao, ki€n nghi (nhu trong t& trinh), ma chi duoge
trinh bay nhitng ddnh gid, nhan dinh dua trén két qua di khio
sdt, mo ta. Cac van dé dua ra phai dugc mo ta ddy dd, chinh xédc
va c6 tinh khéi quét, déng thoi phéi cu thé. Khi soan thao bio
céo (nhdt 1a bdo cdo thudng ki) nguoi soan thdo thong thudng
phai can cir vio méau, vao quy dinh ciia cip «én - cdp nhan bdo
céo, Vi trong nhiéu trudng hop cép nhdn bido cdo da cé huéng
dan lam bdo cdo theo céc yéu cau, miu, cdt, muc thong keé.
Trong trudng hop nay ngudi bdo cdo khong duge tuy tién cit bo
cdc yéu cdu, thay ddi cot, muc di duoc quy dinh vi bat ct 1f do
"gi. Trong trudng hgp khong ¢6 méiu quy dinh ngudi 1am bdo cdo
phai tu xdc dinh 14y cdc yéu cu, ndi dung va muc dich thong
qua viéc can cit vao yéu cau, muc dich va d6i chi€u két qua
cong tic. Sau khi x4c dinh rd muc tiéu, yéu ciu, ngudi lam bdo
cdo bt tay vao thu thap tai lieu dé viét duge mot bdo cdo tuong
Ung vadi thyc trang cong tic.
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¢) Két thiic ‘bdo cdo: Kién nghi nhitng phuong hudng, giai

§ phdp khac phyc ton tai trong hoat dong tép theo, nhan dinh
# (rién vong, néu kién nghi n€u c¢6. Mot bdo cdo c¢b chit luong la
P phai i hai yéu 16: tudng trinh van dé va kién nghi vé vin d&

(8) Thdm quyén ki

(9) Con dau hop phap;

(10) Noi nhén;

(11) Céc yéu t6 khac (n€u co).

2. Mau bao cio

a) Mdu chung
TEN CO QUAN™ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap — Tu do — Hanh phie
S6.../BC-..?
L9 ..., Ngay... thang... ndm ...
BAO CAO
vé..W ..
) et r st ar s ere e enan e :
. s 6
Noi nhdén: © .
— e (ki tén, dong dau)
— e Ho va tén day du
— Luu:.
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Chu gidi: & 1) Van ban quy pham phdp luat dd dugc lanh dao co quan ki
¢t va ban hanh. _

(1) Tén co quan ban hanh bdo cao. § duvet ve} ar} an e o

2) Vin ban soan thao da trinh lanh dao co quan (ghi rd trinh

¥ [4n thit mdy).

3) Van ban dang soan théo: ................

(2) Viét it tén co quan ban hanh, cé thé kém theo viét tdr tén
don vi soan thdo, vi du: Bdo cdo sé" 125/BC-BI'C-PC (Béo céo
ciia B6 Tai chinh do Vu Phdp ché soan thdo).

(3) Dia danh.

(4) Trich yéu: tém tat néi dung ciia bdo cdo.

(5) Noi dung bdo cdo.

(6) Thdm quyén ki (thi trudng co quan ban hanh ki hodc cdc
cdn b, cong chitc cé thdm quyén cita co quan tuy theo chiic

ndng, nhiém vu, quyén han ki thay (KT.), ki thita uy quyén
(TUQ.) hodc ki thira lénh (TL.).

B. Hoi nghi, hoi thdo, 16p tap huin, cac cudc hop
¥ 1) Tén va noi dung cudc hop, thoi gian, dia diém, thanh phin
va s lugng ngudi tham du: ...
¥ 2) Cic cudc 1am viéc véi cdc co quan, don vi hitu quan: .......
4

C. Cac cong viéc khac trong hoat dong thudng xuyén cla cac
~don vi can phan anh véi lanh dao co quan

g
#
L
A
7

b) Mdu bdo cdo cong tdc tudn (thdng; quy,...)

.................................................................................................

TEN cO QUANY CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

o Boc 1ap — Tu do — Hanh phiic ¥ L NHONG VAN PE POT XUAT, QUAN TRONG CAN DPAC BIET
S6.../BC-... QUAN TAM

)N p e ettt

L., Bgay... thang... nam ...
BAO CAO III. NHONG PE NGHI VGI LANH PAO CG QUAN HOAC CAC

Vé cong téc tuan (thing, quy...) DON VI, BO PHAN TRONG CO QUAN
Do i b 40 (CuC, Vi, Vien, phong, bam, v ) o |

Iv. CONG VIEC DU KIEN TRONG TUAN (THANG, QUY) TOI
L. NHUNG VIEC PA THUC HIEN '

(Trong tudn tir ngdy ... thdng ... nam ... d&€n ngiy ... thing ...
nam...).

1) Xay dung va ban hanh van ban: ..........
2) Hoi nghi, héi thao, 16p tap hudn, cdc cudc hop: ........ ....

A. Vé xay dung va ban hanh vin ban 3) Céc cong viéc khéc: .................
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.y 4
Noi nhdén: e @) s
— everenee ' (ki tén)
— e Ho vatén day du
— Luu: .
Ghi chu: Bdo cdo nép cho......

Trudc.... gio.... sang thit sdu hang tudn.

Cha gidi: :

(1) Tén co quan ban hanh bdo cao.

(2) Viét tdt tén co quan ban hanh, ¢6 thé kém theo viét tdt 1én
don vi soan thdo, vi du: Bdo cdo s6 125/BC-BIC-PC (Bdo cdo
ciia Bé Tai chinh do Vu Phdp ché soan thdo).

(3) Pia danh. .

(4) Thdm quyén ki (thi trudng co quan, don vi ban hanh ki
hodic cdc can bd, cong chiic ¢d thdm quyén ciia co quan, don vj

1ty theo chirc ndng, nhiém vy, quyén han ki thay (KT.), ki thita

wy quyén (TUQ.) hodc ki thita lénh (TL.).

IV. BIEN BAN

1. Noi dung cua bién ban

Bién ban 13 van ban hanh chinh diing dé ghi chép lai nhing
sur viéc da xdy ra hodc dang xay ra trong hoat dong cua céc co
quan, t& chic do nhiing ngudi ching kién thuc hién. Trong do,
c6 thé thdy bién ban hoi nghi 12 loai van ban hanh chinh diing
dé ghi chép lai, phan 4nh lai nhitng ¥ kién thao luan cla hoi
nghi, nhitng két luan, quyét dinh cia hoi nghi. Bién ban hoi
nghi 12 co s& dé ban hanh cic van ban nhu nghi quyét, quyét
dinh, chi thi, v.v... Bién ban hoi nghi cdn 1a co s d€ kiém tra
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MR vicc thuc hién cac quyét dinh cia hoi nghi. Bién ban ¢ nhiéu

¢hé loai khidc nhau, nhu:

a) Bién ban hoi nghi, cudc hop.

b) Bién bén su viéc xay ra.

¢) Bién ban xu Ii.

d) Bién ban ban giao, nghiém thu, v.v...

2. B6 cuc ndi dung va thé thitc cita bién ban
(1) Qudc hiéu;

(2) Tén co quan ban hanh;

(3) S6 va ki hiéu;

(4) Pia danh vi ngay thing;

(5) Tén loai van ban: Bién ban;
(6) Trich yéu no1 dung bién ban;

(7) N6i dung: '

a) Pdt vdn dé: Ghi 3 thoi gian 1ap bién ban, dia diém, thanh

; phan tham gia.

b) Noi dung bién ban: Ghi dién bién sy kién. Noi dung bién

E ban phai dugc ghi chép chinh xac, cu thé, trung thuc cdc s& lidu,
¥ su kién, khong suy doan chii quan, ma di vao trong tAm, trong

diém, khong dién gidi lan man. Bién ban c6 thé dugc ghi chép
chi tiét va ddy d moi biéu hién lién quan dén su kién, dic biét
12 d6i v6i cic cudc ban giao, kiém tra, cudc hop quan trong.
Ciing c6 thé ghi chép theo céch téng hgp hodc 6 thé ghi theo
cdch dién vao cdc cot muc theo quy dinh miu ¢6 sin (bién ban
x@r If vi pham, bién ban hoa giai...). Viéc ghi bién ban phai dam
bdo cdc yéu cdu vé tinh trung thuc; khdch quan; chinh xdc va

¥ day du.
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¢} Két thiic bién bdn: Ghi thoi gian ket thic.

(8) Thim quyén ki: t6i thidu phai c6 hai ngudi ki.

(9) Con d&u hop phdp: déng lén chit ki ciia chu toa phién hop
d6i véi bien ban hoi nghi, cudc hop.

(10) Noi nhén;

(11) Céc y&u 16 khéc (néu cb).

3, Mau bién ban
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN®Y)
Poc lap — Tu do — Hanh phic

S6.../BB-..
3

BIEN BAN
VE& Viee coveerverneene (TN
_ Thdi gian va dia diém tién hanh lp bién ban.

— Thanh phén tham gia lap bién ban.

— Dién bi€n sy viéc xay ra.

T o eeesaresrrsscerransrnarae = (5) ....................................................
............. (6)..................-........................... (7).......-..............
Noi nhdn: e © .
— e (ki tén, dong ddu)

— e . Ho va tén ddy du
—Luu: .
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Y .., ngdy... thdng... ndm ...

Chi giai:

(1) Tén co quan ldp bién bdn.

(2) Viét tat tén co quan ldp bién ban.

(3) Dia danh.

(4) Trich yéu: tém tdt néi dung ciia vin dé phdi lap bién bdn.

(5) Két thiic bién bdn tuy theo ndi dung sé dugc trinh bay

o (ich hop.

(6) Noi ki xdc nhdn cua thu ki ki hop (bién bdn hop, hoi

i ng/i) hodc cdc bén tham gia khdc (nguoi vi pham, nguoi ban
gia(), V.V...).

(7) Thdm quyén ki: thii trudng co quan ldp bién bdn hodc

nguoi co thdm quyén Idp bién bdn.

V. TO TRINH
1. N¢i dung va bd cuc cia to trinh

T& trinh la vdn ban dé xudt véi cdp trén mot vin dé méi, xin

3 cap trén phé duyét. D6 co thé 13 mot chil truong, mot phuong an
[ cong tic, mot chinh sdch, mot ch€ do, mot tiéu chudn, dinh mitc
R hoic mot de nghi, bd sung, bai bd mot van ban, quy dinh 16i
8 thoi, hoac 13 nhitng van dé thong thudng trong diéu hanh va
i | quén li & co quan nhu md rong quy mé, thay déi chic nang hoat
2 dong, xay dung thém co sd vat chat. -

T3 trinh ¢6 cfu triic nodi dung va thé thic nhu sau:
(1) Qudc hiéu;

(2) Tén co quan ban hanh;

(3) S& va ki hiéu;
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(4) Dia danh va ngay thing;
(5) Tén loai van ban: T trinh;
(6) Trich y&€u ndi dung to trinh;

(7) Not gti trinh (Kinh gifi: ... Yéu 16 ndy cling c6 thé duoc
dat ngay trudc yé€u t6 tén loai).

(8) No6i dung:

a) DBdt vdn dé: Néu 1i do dua ra néi dung trinh duyét, phan
tich nhiing cin cd thyc t& [am ndi bat cic nhu cdu bic thiét clia
vén dé can trinh duyeét. ‘

b) Noi dung t& trinh: Néu tém tit noi dung clia dé nghi méi,
cdc phuwong 4n kha thi mot cach cu thé, 10 rang, vdi cdc luan cit
kém theo c¢é thong tin trung thyc, do tin cdy cao. Phén tich
nhiing phan tng c6 thé xdy ra xoay quanh dé nghi mdi néu dugc
4p dung, nhiing khé khin, thuan Igi khi trién khai thuc hién;
nhiing bién phdp cin khic phuc phai dugc trinh bay khach quan,
trinh nhitng nhan xét chu quan, thién vi. Néu ¥ nghia tic dung
ctia dé nghi méi d6i v6i san xuat, ddi séng xa héi, cong tac lanh
dao, quan li...

c) Két thiic to trinh: Néu nhitng kién nghi d€ cip trén xem
xét, chdp thuan cho phép sém trién khai thyc hién dé xudt méi.
Cé thé néu mot vai phuong 4n dé cip trén duyét, nhim khi cdn
thiét c¢6 thé chuyén d6i phuong 4n. Kién nghi phai xac ddng.

(9) Tham quyén kfi;

(10) Con dau hop phép;

(11) Noi nhan;

(12) Cé4c yéu t6 khac (néu cb).

T& trinh ¢6 thé dinh kém theo cic van ban phu dé minh hoa
cho cdc phuong 4n dugc dé xudt trong to trinh.
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2. MAu t& trinh

a) Mdu chung
TEN CO QUANY CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap ~ Tu do — Hanh phiic
S6../TTr-..»
3) . . y
oL, ngay... thang... nam ...
TO TRINH
vée..® .
Kinh gl ) et
------------------------------------------- (6)--- ErsresarsRamsEmE
Noi nhgn: . D e
——— (ki tén, déng ddu)
e Ho va tén ddy da
— Luu: .
Chit giai:

(1) Tén co quan ban hanh to trinh.

(2) Viét tat 1én co quan ban hanh, cé thé kém theo viét tdt tén
don vi soan thdo. Vi du: To trinh 56" 125/TTr-BI'C-PC (To trinh
cua Bo Tai chinh do Vu Phdp ché'soan thdo).

(3) Dia danh.

(4) Trich yéu: tém tdt noi dung ciia vén dé trinh.

(5) Tén co quan, t6 chiic, ci nhan duoc trinh lén.
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(6) Noi dung trinh.

(7) Thdm quyén ki (thii trudng co quan ban hanh ki hodc
cdc cdn bo, cong chitc cé thdm quyén cia co quan tuy theo
chitc ndng, nhiém vu, quyén han ki thay (KT.), ki thita uy
quyén (TUQ.) hodc ki thita lénh (TL.).

D6t véi to trinh cia Chinh phii, cdc vin dé ma Thi tucng
Chinh phu uy quyén cho Bé trudng, thanh vién Chinh phi
nhdn danh Chinh phil trinh, bdo cdo truéc Qudc hoi,
UBTVQH, Chii tich nudc (thé van bdn uy quyén cdc Thi
tuéng). Trong truong hop Thil tuong Chinh phit uy quyén cho
bo trudng, thanh vién Chinh phi ki mét s6 vdan bdn hanh
chinh nhan danh Thu tuéng thi dé ki (khong thay mdt Chinh
phit) nhu sau: TUQ. Thii tuéng.

b) Mdu to trinh du dn, du thdo van bdn quy pham phdp
ludt

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN O QUAN®
Pac lap — Tu do — Hanh phie

SO'.../'ITr-...(Z)

O ., 1gAy... thdng... ndm ...

TO TRINH
DU AN (DU THAO) VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT
Kinh gui o

1. M6 ta du 4n (du thao) van ban quy pham phép luét (tén,
loai, thdm quyén ban hanh, trich yéu néi dung....).
2. Mb ta cac van ban kém theo (néu ¢d).

3. Quy trinh soan thao.
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a) Pon vi, chuyén vién soan thao (ki, ghi ré ho tén);
b) Thu trudng cic don vi ¢6 lién quan (ki, ghi 15 ho tén);

c) Van phong, 3 chic phip ché (trudng don vi ki, ghi 15 ho
tén);

d) Y kién bao luu.

Noi nhgn: G) e,
S (ki tén, déng ddu)
— e Ho va tén day du
~ Luu: .

Chii gidi:

(1) Tén co quan ban hanh to trinh.

(2) Viét tdt tén co quan ban hanh, cé thé kém theo viét 1t tén
don vi soan thdo, vi du: Té trinh 56" 125/TTr-BTC-PC (T¢ trinh
ctia B Tai chinh do Vu Phap ché soan thdo).

(3) Dia danh. v

(4) Tén co quan, 16 chiic, cd nhan duoc trinh lén.

(5) Thdm quyén ki (thii trudng co quan ban hanh ki hodc cdc
cdn bo, cong chitc cé tham quyén ciia co quan tuy theo chiic
ndng, nhiém vy, quyén han ki thay (KT.), ki thiva uy quyén
(TUQ.) hodc ki thixa lénh (TL.). '

VI. HOP DONG

1. Nhiing nguyén tz'ic‘chung

Hop ddng 12 vin ban thé hién sy thoa thuan, thdng nhét § chi
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giita céc bén (it nhat 1a 2) v& mét van dé nao do.

Trong soan thao hgp déng ciAn dam bio nhiing yeu ciu nhat
dinh vé cédch viét, nhu:

a) Sir dung tir ngit chinh x4c, cu thé va don nghia;

b) St dung tUr ngi th()ng dung, phé thong; khong diing

phuong ngf, tiéng 16ng, v.v..

¢) Khong tuy tién ghép chit, ghép tiéng, thay déi thuat ngit
phép li.

d) Khong ding tir ngif thita, cach viét cau bo limg (chit "van
van", ddu cham limg). .

e) Cich hanh van righiém tic, dut khoat, rd rang, ngin gon
va du y.

2. Hop dong dan su

Nhitng hop déng nhim dép tng nhu cau sinh hoat, tieu dung
gifta c4 nhan hay tap thé cdc cd nhén goi la th\dong dan su.
Hop déng dan sy 12 sy thod thuin gilfta cdc bén vé viéc xdc lap,
thay ddi hodc chim dit quyén va nghia vy clia cdc bén mua
ban, thué, vay, mugn, ting, cho tai sin; lam hodc khong lam
mot viec, mot dich vu hodc cic thod thuan khic ma trong do6
mét hO'E_lC cac bén nhim ddp ¢ng nhu cdu v& sinh hoat, ticu
dung.

Dua vao dic diém, noi dung cla quan hé phdp luat, hop dong
dan su c6 thé phan thanh:

a) Hop dong song vu: Céc bén déu 6 quyén va cd nghia vy,
quyén clia bén nay tuong tng v6i nghia vu clia bén kia (Vi du:
Hop dong mua ban).

b) Hop dong don vu: Mot bén mang quyén va mot bén mang
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nghia vu. Bén mang quyén khong phai thyc hién mot nghia vu
nao doi véi bén kia va ngugc lai bén mang nghia vu khong ¢6
bat cif mot quyén yéu cdu nao déi véi bén kia (Vi du: Hop dong
cho vay, tdng, cho tai sdn).

¢) Hop dong c6 dén bi: Mbi bén cht thé ciia hop déng déu
nhén dugc nhitng 19i ich vat chit hay tinh thdn tir bén kia va
phdi dén bu lai (Vi du: Hop dong giit, giki tdi sdn & nhitng noi
cong cong).

d) Hop dong khong dén bi: Mot bén nhin duoc nhitng loi
ich vat chat hay tinh than tir phia bén kia ma khong phai tra lai
mot 1ot ich nao. (Vi du: Hop dong cho vay khong Idy ldi, cho
muon, gii giit khong ldy tha lao...).

Luu y: C6 thé ki két hop déng hén hop céc loai hop déng
néu trén.

3. Hop dong kinh t&

Hop dong kinh t€ 1a sy thoa thuan bing vin ban, ti litu giao

§ dich giia cdc bén ki két vé viéc thuc hién cong viee sin xudt,
* trao d6i hang hod, dich vy, nghién citu, ting dung ti€n bo khoa
. hoc ki thuat va cdc thoa thusn khéc c6 muc dich kinh doanh véi
% suquy dinh 5 rang quyén va nghia vu méi bén dé xay dung va

thuc hién k&€ hoach clia minh. Hgp déng kinh t& duoc ki keét

* phim muc dich kinh doanh kiém 1.

Chit the chia hop ddng kinh € (HDKT) chéi yéu 1a cac phap

~ than. Trong moi quan hé hop déng kinh 1€ it nhét mot bén phai
¢ 1a phdp nhan, con bén kia c¢6 thé 1a phdp nhén hay c4 nhan c6
& dang ki kinh doanh theo quy dinh ctia phdp lut va phai ki két
+ trong pham vi nghé nghiép kinh doanh d dang ki.

Hop déng kinh t& phai duoc ki bing van ban.
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Hop ddng kinh t€ ¢6 thé 1a:

— Hop dong mua ban hang hoa.

— Hop déng mua ban ngoai thuong.

— Hop déng uy thac xuat nhap khiu.

— Hop déng van chuyén hang hod.

— Hop dong kinh t€ dich vu.

— Hop dong ﬁiao nhan thau trong xay dung co ban.

- Hop dong gia cong dit hang.

— Hop déng nghién citu khoa hoc ~ trién khai ki thuat.

~ Hop dong hop tc kinh doanh.

— Hop dong lién doanh, lién keét.

Hop dong kinh t&€ thong thudng ¢6 bs cuc nhu sau:

1. Phan md dau

a) Quoc hiéu .

Luu y: Hgp dong mua ban ngoai thirdng khong ghi quéc
hiéu. :

b) 86" va ki hiéu hop dong: ghi dudi tén van ban hoidc & géc

trdi van ban. Ki hiéu hgp dong thudng 13 nhitng chit viét tit cia
tén chiing loai hgp dong.

c) Tén hop dong theo ching loai cu thé: in chitr hoa dam bén
dudi quéc hiéu.

d) Thoi gian, dia diém ki két hop déng.

e) Nhiing cdn cit xdc ldp hop déng: Néu nhiing van ban
quy pham phép luat diéu chinh [inh viec HDKT, céc van ban
huéng dan cha nganb, chinh quyén dia phuong, cé thé ca su
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thoa thuan clia cic bén trong cudc hop trude d6 ban vé ndi dung
hop déng.
2. Phén théng tin vé chi hop déng

]

a) Tén don vi hodc cd nhdan tham gia HPKT.

Luu y: Nham loai trir kha ning bi lira ddo, cac bén phai kiém -
tra 1an nhau vé tu cdch phdp nhan hoac gidy phép dang ki kinh
doanh ca ddi téc, kiém tra sy hoat dong thuc t€ ciia 16 chiic nay
xem c6 trong danh sich céc t6 chifc bi chinh quyén théng bido
phd san, dinh chi hoat dong hodc giai thé khong.

b) Dia chi doanh nghiép: Ghi 10 noi ¢é tru s¢ phdp nhan
doéng. Luu §: Khi cén, cic bén ¢6 thé tim dén nhau dé lien he,
giao dich hodc tim hi€u rd rang trudc khi ki két HDKT, yéu
cau cdc bén ghi 16 s6 nha, dudng phd, xém 4ap, phudng x4,
quéan huyén.

c) Dién thoai, telex, fax.

d) Tai khodn mao tai ngdn hang.

Luu $: Khi biét s6 tai khoan, lugng tién hién c6 trong tai
khoan md tat ngan hang nao, s& ¢6 niém tin vao kha niang thanh
todn dé yén tam ki két va thyc hién hop déng. Cin dé phong ddi
tdc chi dua ra nhiing s6 tai khoan da can tién nham y d6 chiém
dung vén hoac lira ddo; cling s&€ khong thira khi ti€n hanh nhiing
bién phap kiém tra tai ngan hang ma d6i tdc c6 md tai khoan
trude khi ki két.

e) Nguoi dai dién ki kér: V& nguyen tic, 1a ngudi ding ddu
phap nhan hodc ngudi ding tén trong gidy phép dang ki kinh
doanh, néu 1a doanh nghiép tu nhan; tuy nhién phép luat vé
HDKT véan cho phép ho dugc uy quyén cho ngudi khic véi diéu
kién viéc uy quyén dé dugce thyc hién bing van ban.
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Luu y: Theo quy dinh clia phdp luat ngudi uy quyén phai
chiu mo1 trich nhi¢m nhu chinh béan than ho d3 ki két hop déng,
tuy nhién bén d6i téc van cin phai kiém tra K1 thyc chét nhitng
diéu da néu trong gidy uy quyén trudc khi déng v ki két hop

dong.
N

3. Phin noi dung chinh, bao gom nhiing vén dé thod thuzin
frong a’o méi vén dé 1d mét diéu khoan

a) DOI twpng ciia hgp dong: Tinh bing s6 luong, khéi
lugng, chét lugng, gid tri quy uéc ma cic bén thoa thuan bing
tién hay bang ngoai t&.

b) Chiing logi, quy cdch, tinh dong bé ciia sdn phdm, hang
hod hodc yéu cdu ki thudt ciia cong viéc.

¢) Gid cd.

d) Bdo hanh.

e) Diéu kién giao nhan.

) Phuong thitc thanh rodn.

g) Trdch nhiém do vi pham hop déng.

h) Thoi han cia hop déng. |

i) Cdc bién phdp gidi quyét tranh chdp.

J) Cdc bién phdp bao dam thyc hién hop déng.

k) Cdc thod thudn khdc. Nhitng diéu khoan dva vao hop déng
¢6 thé 1a nhitng diéu khoan chii y&u, diéu khoan thu’cmg 1¢ hoac
diéu khoan tuy nghi.

4, Phan ki két hop dong

a) $6 lugng bdn hop dong cdn ki: tuy theo tinh chét giao dich
va yéu cau luu giit sao cho vira di.
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Luu v: Cdc ban hop dong phai ¢6 ndi dung gi nhau va
¢é gia tri phdp 1f nhu nhau.

b) Pai dién cdac bén ki kér: Mbi bén cln clt mot ngudi dai
dién ki két, thong thudng dé 1a ngudi ding ddu co quan, t6 chiic
hodc ngudi ding tén gidy phép kinh doanh, hodc nguoi duge uy
quyén.

Luu ¥: Viéc ki két hop dong c6 thé thuc hién mot céch gian
ti€p: mot bén soan thao, ki trudc réi gui cho bén d6i tic;
néu déng ¥ v6i noi dung thoad thuan bén doi tic s€ ki vao hop
déng. Hop dong ki gidn tiép cé gid tri nhu hop déng dugc ki
truc tiép.

4. Hop dong lao dong

La su thoa thuan gitta ngudi lao dong va ngudi s dung lao
dong vé viéc lam co tra cong, diéu kién lao dong quyén va
nghia vu clia méi bén trong quan hé lao dong; dugc ki két bing
van ban vA phai dugc 1am thanh hai ban, méi bén gilt mot ban,
trir trueong hop doi véi mot s6 cong viéc cb tinh chat tam thoi
ma thoi gian duéi 03 thing hodc doi véi lao dong gidp viéc gia
dinh thi cc bén c6 thé giao két bing miéng.

1. Cdc t6 chifc, cd nhan sau diy khi s dung lao déng phai
giao két hop dong lao déng do6i vdi ngusi lao déng

@) Cac doanh nghiép nha nudc, doanh nghiép tu nhan, céng
ty ¢ phén, cong ty trach nhiém hitu han, hop tic xa (v4i ngudi
lao déng khong phai 12 xa vién), cd nhan va hd gia dinh c6 thué
lao dong. '

b) Céc co quan hanh chinh su nghiép, cdc doan thé nhan dan,
cac 16 chic chinh tri, xa hoi khic sir dung ldO dong khong phai
la cong chic, vién chiic nha nudc.
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¢) C4c t6 chic kinh t€ thudc lyc lugng quan doéi nhan dan,
cong an nhan dan sir dung lao dong khong phai 12 si quan va
chién si.

d) Céc doanh nghi¢p c6 von dau tu nudc ngoai theo Luat Dau
tu nudc ngoai tai Viét Nam; cic doanh nghiép trong khu ché&
xudt, khu cong nghiép; c4 nhén, t6 chitc, co quan nudc ngoai
hodc t6 chic quéc t€ déng tai Viet Nam.

¢) Cac doanh nghiép, 16 chire, cd nhan Viét Nam trén ldnh
thd Viét Nam sir dung ngudi lao dong nudc ngoai, trir trudng
hop diéu udc qudc t€ ma Cong hoa xa hoi chii nghia Viét Nam
ki két hoic tham gia ¢6 quy dinh khic.

f) Céc 16 chite, c4 nhan st dung lao dong 1a ngudi vé hu,
nguoi gidp viéc gia dinh, cong chitc, vién chifc nha nudc lam
nhitng c6ng viéc ma quy ché€ cong chitc khong cam.

2. Céc 16 chife, cd nhan sau ddy khéng dp dung hop dén
lao déng . :

a) Cén bd, cong chic lam viéc trong cic co quan hanh chinh
su nghiép nha nudc.

b) Ngudi duge Nha nude bé nhiem git chitc vu Gidm déc,
Ph6 Gidm doc, K€ todn trudng trong doanh nghiép nha nuéc,
bao gébm: Tong Gidm déc, Gidm ddc, Phé Téng Gidm déc, Phé
Giam ddc, K€ todn trudng clia téng coéng ty nhi nudc, doanh
nghiép nha nudc doc lap hodc doanh nghiép nha nuéc khic;
Gidm déc, Phd Gidm d6c, K& todn trudng cdc don vi thinh vién
clia tdng cong ty nha nudc; ngudi duge bé nhiem chiic vu Gidm
doc, Phé Gidm d6c trong cdc co s& san xudt kinh doanh thude
co quan Dang, doan thé quan Ii.

c) Dai bieu Qudc hoi, dai biéu Hoi dong nhan dan cic cip
chuyén trach. ngudi giit chlc vu trong co quan lap phép, hanh
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phép, tu phdp dugc Qudc hdi hodc Hoéi dong nhan dan cic cip
bau hoic cir ra theo nhiém ki.

d) Si quan, ha si quan va chién si trong luc Jugng quén doi
nhan dan, céng an nhén dan.

¢) Ngudi [am viéc trong mot s6 nganh nghé hodc & dia ban
thudc Bo Qudc phong, Bo Cong an, do B6 Qudc phong, Bo Cong
an hudng din, sau khi thoa thuan véi B Lao dong — Thuong
binh va Xa hoi.

f) Ngudi thugc céc doan thé nhan dan, cdc 6 chidc chinh tri,
xa hoi khdc, x4 vién hgp tdc xd, ké ca cdc cdn bo chuyén trich
cong tic Pang, cong doan, thanh nién trong cic doanh nghiép.

3. Hop déng lao déng duvc giao két theo mét trong cdc loai
sau day:

a) Hop déng lao dong khong x4c dinh thdi han.

b) Hop déng lao dong x4c dinh thdi han.

c¢) Hop dong lao dong theo mita vu.

4. Viéc giao két hop déng phdi tudn thi nhing yéu cdu sau
day:

a) Hop dong lao dong dugc giao két truc ti€p giﬁa nguoi lao
dong véi ngudi st dung lao dong.

b) Hop déng lao dong c6 thé dugce ki k&t giita ngudi sir dung
lao ddng vdi ngudi duge uy quyén hgp phap thay mat cho nhém
ngudi lao dong (c6 hieu lyc nhu ki két véi timg nguoi); d6i voi
tré em dudi 15 tudi khi ¢6 quy dinh dugc nhan vao 1am viéc thi

* viéc giao két hgp dong lao dong phai ¢6 sy déng ¥ bang van ban

clia cha me hodc ngudi d& dau cha tré em d6.,

c¢) Ngudi lao dong c6 thé giao két mot hodc nhiéu hop dong
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Jao dong, véi mot hoic nhiéu ngudi sit dung lao dong, nhung

phai bao dam thuc hién ddy di cdc diéu khodn ma hop dong da
giao két.

d) Cong viéc theo hgp déng lao dong phai do ngudi giao ket
thuc hién, khong duge giao cho ngudi khac, néu khong cb sy
déng y cha ngudi sir dung lao dong.

5 Hop déng lao déng duge tam hodn thuc hign trong céc
truong hop sau déy: :

a) Ngudi lao dong di lam nghia vu quan su hodc cdc nghia vu
cong dan khac do phép luét quy dinh.

“b) Nguoi lao dong bi tam gift, tam giam.

c¢) Céc trudng hop khac do hai bén thoa thuan.

6. Hop déng lao dong chém diit trong céc trong hop sau déy:

a) Hét han hgp dong.

b) P hoan thanh cong viéc theo hgp dong.

¢) Hai bén thoa thuan chdm dift hgp dong.

d) Ngudi lao dong bi két 4n ti giam hodc b1 cdm lam cong
viéc cii theo quyét dinh cla toa 4n.

e) Ngudi lao dong chét, mét tich theo tuyén bo cla toa 4n.

7. Nguoi Iao déng dupe don phuong chim diit hop déng (cé
bdo trudc cho nguoi st dung lao déng theo quy dinh cia phip
lugt), khi:

a) Khong duoc bé tri theo ding cong viéc, dia diém lam viée
hoidc khong dugc bao dam cdc dieu kién lam viéc di thoa thuin
trong hgp dong.
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b} Khong dugc tra cong day di hodc tra cong khong diing
thoi han theo hop dong.

c) Bi nguoc dai, by cudng bic lao dong.
d) Ban than hodc gia dinh ¢4 hoan canh khé khin khong thé

tiép tuc thuc hién hgp dong. -

¢) Duge bau lam nhiém vu chuyén trach & cdc co quan dan
cit hodc dugc bé nhiém giil chitc vu trong bd mdy nha nudc.

b, Nguol laoc dong nit c6 thai phai nghi viéc theo chi dinh clia

 § thdy thudc.

8. Nquoi st dung lao déng die don phiuong chém dit hop
déng (co bio trude cho ngzror lao dong theo quy dinh cua phap

| BTN

a) Nguoi lao déng thuong xuyén khong hoan thanh céng viéc

|} theo hop dong, dé la:

— D6i véi loai hop déng lao dong khong xdc dinh thai han

| & hodc hgp déng xédc dinh thoi han tir mét nim dén ba nam, néu

hét ngay nay qua ngay khéc lién tuc hai thing ngudi lao dong
khong hoan thanh khoi lugng va chat lugng cong viée do 16i ban
than; ,

— Dai véi loai hgp déng lao dong c6 thai han tir ba théng dén
du6i mot nam lién tuc 20 ngay khong hoan thanh cong viéc.

— D61 véi loai hop dong lao dong ¢ thoi han duéi ba thang
lién tuc 10 ngay khong hoan thanh céng viéc.

b) Ngudi lao dong bi xit li ki ludt sa thdi, khi:

'— C6 hanh vi trdm cap tham 6, tiét 10 bi mat cong nghé. kinh
doanh hoac c6 hanh vi khdc gay thiét hai nghiém trong ve tai
san, loi ich ciia doanh nghiép.
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— Bi xir Ii ki luat chuyén lam cong viéc khdc ma tdi pham

_ trong thoi gian chua xod ki luat.

— Ty ¥ bo viéc bay ngay trong mot thing hodc 20 ngiy trong
mot ndm ma khong ¢6 li do chinh déng.

c) Ngudi lao dong lam theo hgp déng lao dong khong xdc
dinh thoi han 6m dau di diéu tri 12 thing lién, ngudi lao dong
lam theo hop dong lao dong xédc dinh thoi han 6m dau di diéy
tri sdu thdng lién vi ngudi lao dong 1am theo hop déng dudi mot
nam &m dau da dicu tri qud nira thoi han hop déng lao dong, ma
khd ning lao dong chua héi phuc. Khi sitc khoé nguoi lao dong
binh phuc, thi dugc xem xét d€ giao két ti€p hop déng lao dong.

d) Do thién tai, hod hoan hogc nhing Ii do bt kha khéng
khiac ma ngudi st dung lao dong da tim moi bién phdp khic
phuc, nhung van phai thu hep s&n xuat, giam chd 1am viéc.

e) Doanh nghiép, co quan, t6 chitc chdm dut hoat dong, khi:
doanh nghiép, ca quan, t6 chic duge cdp ¢6 thim quyén quyét
dinh giéi thé; tod 4n tuyén bS phd sin, gidy phép hoat dong da
hét thoi han, chi doanh nghiép rit gidy phép kinh doanh dugc
co quan ¢6 thdm quyén dong ¥ hodc don vi vi pham phdp luat bi
o quan ¢6 thdm quyén riit gidy phép kinh doanh.

9. Nguvi sif dung lao déng khdng diroe don phuong cham diit
hop déng déi vdi céc trueng hop sau diy:

a) Ngudi lao dong bi 6m dau hodc bi tai nan lao dong nghé
nghiép dang diéu tri, diéu dudng theo quyét dinh cla thay
thudc, trir truong hop néu & muc 8¢ va 8e trén day.

b) Ngudi lao dong dang nghi hang nam, nghi vé viéc riéng va
nhiing trudng hop nghi khac duge ngudi st dung lac dong cho
phép.
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¢) Ngudi lao dong la nt nghi viéc c6 1i do: két hon, ¢ thai,
pghi that san, nuoi con dudi 12 thing tudi.

10. Khi chém duit hop déng lao dong

a) Hai bén c¢6 trach nhiém thanh todn day du cidc khoan cé
lien quan dén quyén lgi cia méi bén trong thdi han bay ngay,
ké tir ngdy cham ddt hgp dong, trir trudng hgp dac biét (tra ng
cdp thoi viéc d6i véi ngudi lao dong da lam viéc trong nhiéu
doanh nghiép dugc quy dinh tai diém ¢ khoan 3 Diéu 10 Nghi
dinh 198/CP ngay 31-12-1994 cta Chinh phili; doanh nghiép
chdm dit hoat dong hoidc mot trong hai bén géap thién tai, hoa
hoan ma phéi thanh todn cdc khoan trg cip thoi viéc, boi thudng
va khodn ng khéc) thi ¢6 thé kéo dai nhung khong duge qué 30
ngay. _

b) Neudi st dung lao dong ghi 1i do chdm dit hgp dong lao

5 dong vao s6 lao dong cho ngudi lao dong. Ngoai cdc quy dinh
% trong s6 lao dong, ngudi sir dung lao dong khong duge nhan xét

thém diéu gi gdy trd ngai cho ngudi lao dong tim viéc 1am méi.

Hop déng lao dong thong thudng cé nhitng ndi dung chi yéu
sau day: .

- Nhiing thong tin v€ cic bén giao két hop ddng.

- Cong viéc phai lam va ch& do lam viéc.

- Nghia vu, quyén han va cic quyén loi ngudi lao dong duge
hudng.

- Nghia vu, quyén han clia ngudi stt dung lao dong.

- Diéu kién v€ an toan lao dong, vé sinh lao dong va bao
hiém x4 hoi d6i véi nguoi lao dong.

- Céc thoa thuan khic.
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- Thoi han hop dong. k) Hiéu luc ciia hop déng.
*_Ki két hop déng. 1) Ki két.

5. MAu mot sé loai hop déng Mau Hop dong dich vu

5.1. Hgp déng dich vu
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

La su thoa thuan gita cdc bén, theo d6 bén lam dich vu thyc ) ,
o ) Doc 1ap — Tu do — Hanh phiic

i hién mot cong viéc c6 thé thyc hién dugc, khong bi phap luat
cdm, khong trdi dao ditc xd hoi cho bén thué dich vu; con bén
thué dich vu phéi trd tién cho bén lam dich vu. Hop dong
dich vu c6 thé la: dich vu sira chita, van chuyén, ché bi€n, bio
hiém, thué muén tai san, khoa hoc ki thuat, kiém dich, 1im

HOP PONG..........,
(loat dich vu)

Hom nay, ngay...... thdng...... nam...... |
Tai (dia diém):

Chiing t6i gém cé:

| Ve si, V.V...

Hop déng bao gém cic noi dung chit yéu sau day:
a) Thong tin vé cdc chil thé cha hop dong.

b) béi tuong cla dich vu: loai dich v, s6 lugng, chat lugng... Bén A (bén dat yeu qz‘iu dich vu)

1 ¢) Nhiing diéu kign vat chit dé dém bio thuc hign dich vu...  §¥ ;hég)ém """""""""" (doanh  nghiép, co quan hoge
i . .2 . A y 9 . N .
d) Hinh thic kiém tra hiéu qua ctia dich vu. - —Diachi: e,
‘- ¢) Thoi han hoan thanh dich vu. - Dién thoai: ............ Telex: .......... Fax: ........
| /) Gié ca va phuong thic thanh todn phi dich vu. — Tai khoén s&: md tai Ngan hang
'g) Thoi gian nghiém thu, thir nghiém, bao hanh két qua cia — Pai dién 1a Ong (Ba) ........... | ‘cmic vu:

_dich vu. _ Bén B (bén thuc hién dich vu)
] h) Trach nhiém do vi pham hop dong. \ —Ten: weeereenr.... (doanh nghiép, co quan hoic cd nhan)
i) Thu tuc gidi quyét tranh chap hop dong. — Pia chi: ........
Jj) Céc thoa thuin khac. —bDién thoat: ............. Telex: .......... Fax:
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— Tai khoan $6: .coccvreennene . md tai Ngan hang ...........
— Pai dién 12 Ong (BA) coevevenenne Chic vu: .........

‘Thong nhat thod thudn ndi dung hop dong nhu sau:
Diéu 1. Pot tuong hop dong................
Diéu 2. Yéu cdu chdt luong két qud dich vu .............
Diéu 3. Nhitng diéu kién vdt chdt dé dam bdo thuc hién
dich vu. |
Diéu 4. Hinh thiic kiém tra hiéu qud ciia dich vy......
Diéu 5. Thoi han hoan thanh dich vu. )
Bén B ¢6 trdch nhiém hoan tat cong viéc da nhan lam dich vu
néu trén trong thoi gian la ... ngay (thang).
Diéu 6. Gid cd va phuong thitc thanh todn dich vu
Bén A ¢6 trach nhiém thanh todn thi Jao ddy du, diing han.

Piéu 7. Thoi gian nghiém thu, thit nghiém, bdo hanh két qud
cua dich vu. |

1. Bén A ¢6 quyén moi t6 chic gidm dinh chuyén mén gidp
minh kiém tra chét lugng két qua dich vu.

2. Bén B c6 trach nhiém chudn bi cdc diéu kién cho hoat

dong nghiém thu theo .......... dot:
Pot 1 khi dat............... % gid tri hop dong
Pot..ooeees ‘

Diéu 8. Bdo hanh
1. Thoi gian bao hanh két qua dich vu la...... thdng.
2. Trong thdi han bao hanh néu bén A phat hién cé khiém
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khuyet, sai sét vé chat luong két qud dich vu thi phai thong bio

# kip thoi bang van ban cho bén B dé ciing nhau x4c minh. Viéc
b€ xdc minh phai dugc tién hanh khong cham qui ........ ngay ké tir
@ ngdy nhan duge thong bdo, va phdi dugc l1ap thanh bién bén,
i trong d6 dua ra két luan 16 rang vé nguyén nhan gay ra nhiing
B khiém khuyét, sai sét cia chit lugng dich vu, xdc dinh trach
[ § nhiém loai bé nhitng khi€m khuyét, sai sét d6 thudc vé bén nao,
' § quy dinh thoi gian khic phuc.

3. Trong thoi han .... ngay ké tir ngdy nhan dugc thong bio,

£ néu bén B khong tra 16i thi coi nhu di chdp nhan ¢6 sai s6t va c6
% irich nhiém sira chita sai sét do.

4. Néu khi€m khuyét, sai sét khong khac phuc duoc hoic

$ vicc khac phuc kéo dai dén dén nhiing thiét hai khéc trong k&
& hoach st dung két qua djch vu, thi bén A ¢6 quyén phat bén B

- vi pham hgp dong ..... % gid tri ...... va bat béi thudng thiét hai
- nhu trudng hop khong thuc hién hop déng. -

biéu 9. Trdch nhiém do vi pham hop déng

1. Bén nao vi pham hop déng phai tra cho bén bi vi pham tién
phat vi pham hop déng.

2. Khi cong viéc khong ding véi nhitng yéu cdu da thoa
thuan trong hgp dong thi bén A ¢é quyén khong nhan; néu nhan
¢6 quyén yéu cdu phai gidm gi4 hoic sira chita sai sét truGe khi
nhan. Trong trudng hop do phai stra chita sai s6t ma hgp dong
khong thuc hién ding thdi han thi bén B bi phat

* hop déng nhu trong trudng hop vi pham thoi han thuc hién

hop dong.

3. Néu bén A khong dén dé ti€p nhan két qua dich vu da
hoan thanh theo ding thdi han hgp déng trong: ... ngay dau sé
bi phat .... % gid tri phin hop d6ng va phat thém .... % cho mébi
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dot....... ngly tiép theo cho t6i mic cao nhat 1a 12% gid tri phan
hop dong.

4. Néu bén B vi pham thoi han thyc hi¢n hop dong s€ bj

phat ...% gi4 tri hgp déng cho.... ngay lich dau va phat them
..... % mdi ngay tiép theo cho t6i 8% gid tri phdn hop dong bj
vi pham.

5. Néu bén A vi pham nghia vu thanh todn, s€ bi phat theo
miufc 141 suat tin dung qud han ctia Ngan hang Nha nudéc tinh tiy
ngay hét han thanh todn; ngoai ra cdn phai boi thudng thiét haj
bing téng s6 tién 1di ma bén B phai tra cho Ngan hang do vay
MU o dé thuc hién dich vu cho bén A ma nguyen
nhan 14 do bén A chua hoan thanh nghia vu thanh todn.

6. Béir nao khong thuc hién hoic don phuong dinh chi thuc
hién hop déng khong 6 li do chinh ding thi bi phat vi pham
la.......% gid tri hgp dong da ki.

7. Khi thuc hién hop déng nay bén nao gay ra dong thoi
nhiéu loai vi pham thi chi phai chiu m6t loai phat c6 s6 tién phat
& miic cao nhat theo mic phat ma cdc bén da thoa thuan trong
hop déng nay.

8. Ben B khong dugc chuyén nghia vy hop déng nay cho
ngudi khac khi chua duogc sy dé nghi clia bén A.

Diéu 10. Thit tuc gidi quyét tranh chdp hop dong

1. Hai bén cin chl dong thong bao cho nhau biét ti€n do thyc
hién hop déng, néu cé vén dé gi bét loi phat sinh, cdn phai kip
thoi théng bio cho nhau biét va ban bac gial quyét trén co s6
thuong lugng bdo dam hai bén ciing c6 loi.

2. Trudng hop c¢6 ndi dung tranh chdp khong ty gidi quyét
duoc thi hai bén théng nhat s& khi€u nai t6i Toa dn ......... Cic
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- (ki tén, ho va tén day dit)

chi phi vé kiém tra, xdc minh va trong tai cta Toa 4n do bén ¢6
16i chiu.
Diéu 11. Cdc thod thudn khdc (néu cé)..................

Piéu 12. Hiéu Iuc ciia hop dong

Hop dong nay c6 hiéu lyc tir ngdy ... thang ... nam ... dén

‘% ngay ... thing ... nam ... Hai ben s& t3 chitc hop va 1ap bién ban

4 ¢ thanh 1f hop dong sau d6 ...... ngay. Bén A cé trach nhiém t6
§ chic hop thanh Ii hop déng, tu chon thdi gian va dia diém thich

;';i_ hop.

Hop déng nay dugce lam thanh ... ban, c6 gia tri phdp li nhu

& nhau, m&i bén gii¥ ... ban. Gli ... ban cho co quan c6 quan hé
£ thanh todn (néu cin).

Bén A Bén B

(ki tén, ho va tén ddy dii)
(déng ddu néu cé) (déng ddu néu cé)
5.2. Hgp dong dai li

La su thoa thuan giita hai bén, theo d6 bén dai Ii duogc su uy

| quyén ciia bén giao dai li, cam ket nhan danh bén giao dai If

thuc hién mot hay nhiéu giao dich vi 1gi ich clia bén giao dai i,

. d€ duoc nhin mot khoan tién thit 1ao do bén giao dai I tra, theo

thoa thuén cta hai bén vé s6 luong va thai han thanh todn.

Day la loai hop dong song vu, c¢é dén bi, trong d6 bén nhan
dai Ii tham gia vao hai quan hé phap Iuat khac nhau:

1. Quan hé bén trong: gitia bén dai li v bén giao dai Ii;

2. Quan hé bén ngoai: gitia bén dai li vdi bén thd ba dé trao
d6i giao dich, ma bén dai li duoc nhan danh minh dé ti€n
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hanh mot hay nhiéu giao dich khong cin phai nhén danh bep
giao dai li, do dé moi quyén va nghia vu dan sy phdt sinh
giao dich, ki két giita bén dai li véi bén thi ba déu do bén daj If
chiu trich nhiém. ’

Hop ddng dai li thong thudng ¢b nating ndi dung chi yéu say
day:

a) Thong tin vé cdc chl thé hgp dong: ho tén, dia chi, noi §,
thoi gian, dia diém lap hgp dong.

b) Noi dung cong viéc duge giao cho dai li:

— Nhitng giao dich cu thé ma bén giao dai I can trao cho bén
nhan dai If; |

— Nhiing yéu cdu cua timg giao dich;

¢) Thoi han hop déng: o
— Thoi gian hoan thanh va két thic hop dong.

— Thoi gian c6 hiéu luc.

d) Miic va phuong thiic thanh todn thu lao;

e) Nhitng cam két thyc hién hop dong:

) Ki hop déng.
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M#u Hop dong dai li

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tu do — Hanh phiic

HOP DONG THANH LAP BAI Li

Hom nay, ngay... thang... ndm...

Tai (dia diEM): wvvoerreeeeee

Chiing t6i gobm c6:

Bén giao dai li (Bén A)

— Tén doanh nghiép: ....................

— Qudc tich: .ooveeeeens

— Dia chi tru s& chinh tai: ......ceeeeeeeeeevennn

— Dién thoai: ............. Telex: .......... Fax: .......

— Tai khoan s6: ................ md tai Ngan hang ...........
— Do Ong (Ba) ............... Chifc vu: ........... lam dai dién
— Gifly uy quyén s0 ........ do ... ki ngay..........
Bén nhan dai li (Bén B)

— Tén doanh nghiép: ....................

— QUOC tiCh: veeeeeeeeores

— Dia chi tru s& chinh tai: .....ceeeeveveeireecnnn

— bién thoai: ............ Telex: .......... Fax: .......
— Tai khoan s6: ............. mo tai Ngan hang ...........
~ Do Ong (BA) ... . Chifc VUi lam

§ dai dién
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— Gidy uy quyén s6 ........ do ........... ki ngay..........

Hai bén théng nhét lap hgp dong thanh lap dai If v6i nhiing
diéu khodn sau:

bicu 1. Thiét lgp dai li

1. Bén A giao cho bén B lam dai If @€ ..... (ban, thu, mua, van

2. Tai dia diém: ....ccovevrnencnes

3. Bén B ¢6 thé nhan danh bén A trong giao dich, cé thé yéu
ciu bén A ké bién trao tai clra hang cha minh.

Piéu 2. Bén B bit ddu thyc hién chiic ning dai li cho bén A
bét ddu tir ngly ........ thang ....... nam..........

Diéu 3. Trdch nhiém ciia bén B

Bén B ¢6 thé thuc hién cic hoat dong dai li sau day nhim
phat huy cao nhét hiéu qua doanh thuwong clha minh:

1. Lap clra hang hodc phong trung biy tai cdc co s& kinh
doanh d€ ban sin phdm do bén A dua t6i, cam doan khong ty ¥
dua hang hoa khdc vao ban khi chwa c6 sy _uap thuan clia bén
A; ban hang ding gid quy dinh cha bén A, thu tién ngay, chi
ban chiu cho d6i tugng da duge bén A déng ¥ trudc.

2. Bén B quyét dinh s6 nhan sy Jam viéc trong clra hang va

phong trung by, quyét dinh gid ca thué nha cira, dia diém kinh

doanh va mic cong lao dong tai cic co s& cua dai Ii (n€u khong
cé thoa thuan khac).

3. Gidi thiéu céc dia diém ki gl tin cay dé ban hang hoé cho
bén A. ‘

- 4. Lap tram lap rdp, sira chita, bdo hanh hang hod cho bén A.
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5. Thay mat bén A giai quyét cdc giao dich khéc, khi dugc
bén A uy quyén cu thé.

6. Bén B thuc hién viéc kiém ké va bdo céo hang thing tinh

! hinh kinh doanh cho bén A vao ngay ... trong timg thdng thong
| qua phuong tién thong tin (nhu telex, fax ...).

7. Khi ¢é don dat hiang can cung ting ngay thi bén B kip thoi
thong bdo cho bén A ma khong cdn chd ding thoi diém cia bdo
cdo thang.

8. Thuc hién cdc hinh thic quing cdo hang hod trong tiing
hiang hod va trén cdc phuong tién thong tin thich hop tai khu vuc
ban hang clia bén B.

Diéu 4. Trdch nhiém ciia bén A

1. Giao hang ding s6 lugng,thoi gian, dia diém thoa thuan va
thanh todn cic chi phi van chuyén hang ho4.

2. Hé trg tai chinh dé chi phi trong pham vi chic ning dai 1i
ma bén B da dé xuit ding s6 lugng va thoi han.

3. Cung cép cic phu tung, phu liéu du trit cho cic hoat dong
stra chifa, bdo hanh hang hod cho khdch hang cta bén B ding
nhu da quang céo.

4. Thuc hién céc hoat dong kiém todn s6 sdch k& todn clia
bén B, thanh tra cdc hoat dong thuong mai cta dai li va hang
ton kho. 7

biéu 5. Phucong thiic thanh todn va thu lao cho bén B

1. Ban san phim: bén B dugc hudng ... gid ban cdc san pham
va dugc thu ngay sau khi nhan tién bdn hang.

2. Tra thl lao cho viéc gidi thiéu cho bén A cac nha buédn le
hoidc clra hang ki gli ¢6 tin nhiém. M6i m&i hang bén B duge
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nhan s6 tién twong duong ... sau khi da thanh todn di s6 tién
hang cho bén A.

3. Cac thu lao khéc: .............
Diéu 6. Gia han hop déng

Hop déng ray c6 thé dugc gia han theo sy dé xudt clia bén A
trude khi hét thoi han 14 ... ngay thong qua telex (fax).

biéu 7. Truong hop cé thé chdm dit hop doéng truée thoi
han '- ’

1.Bén B khéng di khé nang thuc hién céc nghia vy hgp déng
trong .... thing lién tuc.

2. Bén B bi khi€u nai yéu cau tuyén bd phd san; clra hang, tai
san, hang hod bi toa 4n ké bién. ‘

3. Khi mot bén dé nghi chdm ddt hgp déng ma khong cdn
néu i do hogc 161 clia bén kia. Sau ..... ngdy tuyén bé cham dint
hop déng bén B phai giao trd s6 hang hod, tai san cho bén A
theo nhitlng cdch thic ma bén A d€ nghi. Bén nao dé nghi cham
dit hgp dong phai chiu chi phi giao trd hing ho4, ti san.

biéu 8. Cdch thitc ldp phu luc hop déng

Nhiing hoat dong cu thé phuc vu cho hop déng dai If giita hai
bén nhu: quang cio, bdo hanh, slra chita, giao hang, hodc cic
hoat dong khdc phdt sinh s& dugc lap thanh phu luc riéng,
nhung dugc cot 13 mot thanh phdn clia bin hop dong nay.

biéu 9. Churyén nhuong hop déng

Hop déng nay dugc thanh lap va thuc hién gitta hai bén di ki,
khong bén nio duge chuyén nhuong quyén va nghia vy cho bén
thit ba khi khéng ¢ su dong ¥ clia bén kia. Bén B giao dich véi
khich hang d€ ban hang c6 quyén va nghia vu theo mot hop
dong khac. '
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piéu 10. Trong tai

Khi cé tranh chap hai bén s€ gidi quyét bing thuong luong,

¥ cu khong thanh s& gidi quyét cc tranh chép tai toa 4n (trong

tai thuong mai) do cdc bén thoa thuan lua chon.

Hop dong dugc thanh 1ap thanh ....... ban, ¢6 gid tri phdp l
nhu nhau, méi bén gii ... ban.

Pai dién bén A

(ki tén, ho va tén)

Dai dién bén B
(ki tén, ho va tén)

Luu ¥ - Néu la hgp dong dai li cho cdc hdng nudc ngodi thi
Piéu 10 cdn sua thanh. .

Piéu 10. Ludt chi phéi hop dong

Khi ¢6 tranh chép hai bén s€ giai quyét bang thuong luong,

néu khong thanh s& dp dung luat phdp Viet Nam dé giai quyét
¥ cac tranh ch4p tai tod 4n (trong tai thuong mai) do cdc bén thod
¥ thuan lva chon. Hop déng duge thanh lap thanh ...... ban béng
¥ tiéng Viét va ti€ng Anh, c6 gid tri phap li nhu nhau, mbi bén gift

... ban.

VIl. CONG PIEN
1. Noi dung ctia cong dién
- Cong dién la loai cong vin dic biét, dugc sit dung dé truyén

dat nhanh noi dung clia cong viéc, ménh lénh dén co quan, t6
chitc, cd nhan thyc hién.

Cong dién gdm hai phén:

— Phén co quan gui dién gém: s dién, thoi gian (gid, ngly,
thang), noi dién, tén co quan dién. Cin luu y khi viét cong dién
khong can viét qudc hiéu. :
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— Phén co quan (c4 nhan) nhan dién gom: tén co quan, dia
chi ngudi nhan, ndi dung dién, chit ki cia ngudi chiu trich
nhiém, con diu co quan.

Hanh vin cla cong dién 1a cdch hanh van dién tin, nén cin
phai viét tit, gon gang, bét céc thl tuc xa giao, nhung phéj
chuyén tdi duoc thong tin cin thiét. Vi li do cau van rét ngin va
vén tit, nhiéu khi khéng ddy db cdc yéu td ciu tao vé phuong
dién vin pham, nén cong dién rat chd trong cich sir dung céc
ddu cau. Céc ddu cau cin phai dugc viét bing chir: phét; chim;
cham hét.

Trong coéng dién khong dugc ding chit s6 La Ma, chi dugc
ding chit s6 A rap. Ban van cong dién phai viét bang chit in hoa
dé tranh moi nham l4n c6 thé xay ra.

Ngudi soan thao cong dién duoc viét nhu 161 viét thudng,
chuyén vién ki thuét truyén tin c6 trich nhiém ddi sang 16i viét

diing riéng cho cong dién (thay cdc ddu bang ki hiéu).

Trong trudng hop sit dung dién bdo dé truyén dat cdc quyet
dinh méi hoic sira déi, dinh chi viéc thi hinh mot quyét dinh tir
trude, thi sau khi ¢6 cong dién, co quan gui ¢6ng dién phai ¢
vin ban gii cho ¢ quan ¢6 trach nhiém thi hanh.

2. Mau cong dién

CONG DIEN

(ki tén, déng ddu)
.......... (Ho va tén day du)

(ki tén, déng ddu)
(Ho va tén day du)

Chi gidi:

(1) Tén co quan, t6 chitc, cd nhén dién.
(2)Tén co quan, 16 chirc, cd nhdn nhdn dién.
(3) Pia danh dién.

(4) 86 cong dién.

(5) Noi dung dién.

(6) Tham quyén ki va thii trudng hodc phé thi trudng ki
thay. ,
(7) Lanh dao vdn phong (hodc lanh dao phong hanh chinh)
ki gui cong dién.

VIII. CAC LOAI GIAY
1. Gidly gi6i thiéu

Gidy gi6i thiéu ding dé cdp cho cén bo, cong chic di lién he
cong tdc hay giao djch néi chung nhdm thyc hién cic nhiém vu
duogc giao hodc gidi quyét cdc cong viéc cin thiét clta ban thin
can bo, cong chic dé.

Gidy gi6i thiéu cé thé c6 miu nhu sau:
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TEN €O QUAND CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAy

Poc lap — Tu do = Hanh phic

S6.../GGT-.. Y

RS ngay... thang... ndm ...
GIAY GIGI THIEU
Kinhgii ... S

-------------------- “-(l))lIll---l!'!llclll--".lllll.h.l-'!llll-ll.l. Atvinssansaan
Tran trong gi6i thiéu Ong (BA): ...cvvceennec, SO
CMND SO e CAP NEAY: werrrereereree v,
CRUC VU it sts et e,
CO NhIEM VU ..oiiiiiece et

Cé gid tri hét ngay: e, S
.......................... (ki tén, dong ddu)

~ Ho va tén day du
Chi gidi: |

(1) Tén co quan, don vi, 16 chiic cdp gidy.

(2) Ki hiéu tén co quan cdp gidy (khong nén viét tén don vi
cdp gidy, nhu van phong-VP).

(3)Tén co quan, don vi, t6 chitc noi dugc cir dén.

(4) Dia danh (doi voi phwong thi dé dia danh la thanh phé, |

thi xd). '

(5) Tham quyén ki (thii trudng co quan ban hanh ki hodc cdc
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; cdn bo, cong chitc ¢6 thaim quyén tuy theo chitc ndng, nhiém vu,

quyén han ki thay (KT ), ki thita uy quyén (TUQ.) hodc ki thua

’ lénh (TL.). Thong thuong gidy gidi thiéu do lanh dao van phong
/i

Luu y: Thong thudng gidy gidi thiéu dugce in san nhiéu ban va

' dong thanh quyén, trong d6 mdi t& gom hai lai dugc in lién
 nhau trén mot 10 gidy hodc thanh hai to k€ ti€p nhau. Khi cip

cho ngudi sit dung thi gift lai phin cudng (in & phan bén tréi

1 gidy) hodc lai thit hai d€ luu. Noi dung ctia cd hai lai phai
| giong nhu nhau. Riéng & lai luu phai ¢6 thém muc chit ki cla
F ngudi nhan gidy gidi thiéu duge in & duéi muc thai han cla gidy

b gidi thiéu.
2. Gidy moi hop

Gisly moi hop diing d€ moi cdc co quan, t8 chifc, c4 nhan dén

: ] du hop, hoi nghi, thao ludn, v.v... v€ cdc vdn dé ¢ lién quan.
B Giiy mdi hop phai dii thé thic nhw mot vin ban quan i nhi
4 nudc. Gidy moi hop ¢6 chitc nang tuong tu nhu céng van moi
® hop, tuy nhién c6 thé thic khic biét nhir sau:

TEN ¢O QUANY . CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap —~ Tu do — Hanh phiic
S6.../GMH-..?
s <.y NEAY... thdng... ndm ...
GIAY MOI HOP
Kinh gii: ............ @ e
Thira 1énh: ............... O e
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Kinh moi: coeeveeeesiovervenenineeneneereens
Thoi gian...... ngdy, bit dau tir......... gi0, ngly .... thing....

Xin di diing thanh phan dugc mai.
Noi nhdn: D,

LW (ki tén, dong da)
— eeeeereas Ho va tén day dn

Chi gidi:

(1) Tén co quan giti gidy moi hop.

(2) Viét tdt tén co quan gii gidy moi hop. Khong nén viét tén
don vi soan thdo hodc giti gidy, vi du nhu vin phong (VP).

(3) Dia danh.

(4) Tén co quan, t6 chiic, cd nhdn nhdn gidy mdi hop.

(5) Ghi thii trudng co quan moi hop. -

(6) Ghi ré nguoi dugc moi cdn chudn bi tai liéu, ¥ kién tham
gia,; nguoi du hop phdi diing thanh phdn dugc mot dé cé trdach
nhiém gidi quyét (tham gia y kién). Néu cit nguoi khdc di thay
thi phdi bdo cdo co quan chii tri moi hop biét trudc.

(7) Thdm quyén ki: TL. thit trudng co quan chdnh vdn phong
ki hodc phé chanh van phong ki thay. "

(8) Néu ré thanh phdn duoc moi dé nguoi du hop biét.
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§ dénngay ....... thing ...... nam

B & Xdc nhan cha co quan, (4)

3. Gidy nghi phép

TEN ¢O QUAN®YY CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
boc lap — Tu do — Hanh phiic

$6.../GNP-..@

O .y BgAY... thdng... nam ...

GIAY NGHI PHEP

.................................
...............................................................
......................

Noi nghi phép: ........ccovvvennn.....

.........................

' chinh quyén noi nghi phép

, (ki tén, dong dau) (ki tén, déng ddu)

Ho va tén ddy du Ho va tén ddy da

Chit gidi:
(1)Tén co quan cdp phép.

(2) Viét tat tén co quan cdp phép. Khong nén viét tén don vi
soan thdo hodc lam thi tuc cdp gidy, vi du nhu t6 chiic can bé
(TCCB) hodc vin phong (VP).

(3) Dia danh.
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(3) Dia danh.

(4) Tham quyén ki: TL. thii trudng co quan, trudng b phen | 7
(4) Tén co quan, td chitc, cd nhdn nhdn phiéu gi.

cdn bé 16 chiic ki.

(5) Thdm quyén ki: TL. thii trudng co quan chdnh vin phong

IX. CAC LOAI PHIEU ki hodc phé chanh van phong ki thay.

1. Phiéu gui 2. Phiéu bao
Phi€u giri dung trong trudng hop chuyén tai liéu, cong vin, ! TEN CO QUAND CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
cong dién t6i co quan cdn chuyén dén. Khong thay phi€u gi | - Doc lap — Tu do — Hanh phiic
bang cong vin dé gidi quyét cong viéc, quan hé cong tdc. Phigy S§../PB-.. Y
glri ¢6 mau nhu sau: X
. e \ _ ) .9 ., NGAY... thdng... ndm ...
TEN ¢O QUAN®Y CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap — Tu do — Hanh phic Lan thit: ..........
$6.../PG-.. %) | PHIEU BAO
3) nod ha -
we e BEAY... TRANG... nAM ... Kinh gii: ............ @ s
PHIEUGLT .. W dd nhan dugc van ban s6..... ngay......
5 1)
thdng ...... NAM...c.. CUBueeerrerieivanee  berreeneas
Kinh gUhi: ....ooooooveccvsreneen e ) \
trinh . s VE VIEC..ciiiiearreccierraeennn
INOL AUIIE: e eette et e et et e s e s ee s e esee e e ene e . .
) & Theo quy dinh tai.......cccoeoeeen.... © e
A S ¥ vinbancila......... D cdn thiéu cdc thil tuc cdn thiét
Ngudi nhan ki (ki tén, dong d)  f B2 GAY: e
Ngay........ Ho va tén ddy du Noinhdgn: O
P — Nhu trén, ki tén, déng ddiu
Chit gidi: ( g ,)
5 e g e — e Ho va tén day du
(1) Tén co quan gui phiéu. : .
— Luu: TH, VT

(2) Viét tdt tén co quan gui phiéu. Khong nén viét tén don vi
soan thdo hodc giti gidy, vi du nhu van phong (VP).
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Chit gidi:
(1) Tén co quan ldp phiéu gui.

(2) Viét tdt tén co quan ldp phiéu. Khong nén viét tén don v; |

soan thdo hodc giti gidy, vi du nhw vin phong (VP).
(3) Pia danh.
(4) Tén co quan, t6 chitc, ca nhédn nhdn phiéu béo.

(5) Dia chi trinh vin bdn, gidy to.

(6) Néu nhiing cdn cit phdp li ¢6 lién quan dén noi dung |

phiéu bdo.

(7) Thdm quyén ki: TL. thil trudng co quan, chdnh vin phong
ki hodc phé chanh van phong ki thay.

3. Phiéu guri lai van ban

TEN CO QUANYD CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap — Tu do — Hanh phic
S6.../PGVB-..®
O ngay... thang... nam
PHIEU GUI LAl VAN BAN
Kinh giii: ............. @ .
~Van ban s6..... ngay...... thang ...... nam...... ClUAryerieraernnn,
........ D e AF0N e
VE VIEC: tvveveieriveeeeeneenesneanns
chua ding quy dinh tai.........c.cc...... O e
................ M o xinglilaidé.. @,

biét va lam diing theo quy dinh.
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Noinhdgn: D,
— Nhu trén, (ki tén, dong ddu)
et ' Ho va tén day du
—~Luu: VT '

Chii gidi:

(1) Tén co quan ldp phiéu.

- (2) Viét it tén co quan lgp phiéu. Khong nén viét tén don vi
B soan thdo hodic giti gidy, vi du nhit véin phong (VP).

(3) Dia danh.

' (4)Tén coquan, t6 chitc, cd nhdn nhdn phiéu cing véi nhitng
R vin bdn co lién quan. '

(5) Pia chi trinh van bdn, gidy to.
W (6) Néu nhiing cdn cit phdp i cé lién quan dén ngi dung
W, phicu. 3

i (7) Thdm quyén ki: TL. Thii trudng co quan, chdnh van
'§ phong ki hodc phé chdnh van phong ki thay.
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Phan thu ba |
KI THUAT SOAN THAO MOT SO LOAI
VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT

« Chuong Vil

MOT sO VAN PE CHUNG VE
LAP PHAP VA LAP QUY

I. SANG TAO PHAP LUAT

1. Sang tao phap luat 1a hoat dong xay dung va ban hanh
van ban quy pham phép luat

Qua trinh sdng tao phdp luat bao gdm viéc ban hanh cdc vin
ban luat va ca nhitng van bin dudi luét, ¢é dic trung 1a tao ra
cac luat 1&¢ hodc d6i mdéi cic van ban luat 1é. Mic di phép luat
nhu la cdc ché€ dinh x4 hoi, nhung né rat séng dong, luén ludn
phat trién va ngay cang dugc hoan thién. Trén con dudng phat
trién cla phdp luat, tat nhién s& c6 phan lac hau, cin duoc d6i

thay. Chinh qud trinh nay lam cho sdng tao phdp luat van dong

phit trién hoan thién. Co s& clia su van dong ndy chinh la sy van
dong va phét trién clia x4 hoi. Mbi mét giai doan phét trién méi
cia x3 hoi cdn cé nhitng van ban phdp luat méi ra doi dé phi
hop v6i né. Bét ki mot su quan li nao cling déu kém theo nhitng
van ban phdap li nhat dinh.
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Pé dap ing su pht trién kinh € - x4 hoi cha dét nudc ta
trong thoi ki d6i moi, hoat dong sing tao phéap luat cdn giai

| quyét nhiing vin d¢€ rdt 16n. Can thay d6i rt nhiéu quy pham
| phdp luat trong cdc linh vye doi séng xa hoi, trudc hét 12 trong
L Jinh vuc kinh t€. Hoat dong sdng tao phdp luit phai dwa trén co
F <& khoa hoc, ¢6 két hop chit ché kinh nghiém thuc tién va ki
- thuat thanh thao cla cdc chuyén gia.

Khoa hoc lap phdp, lap quy 13 mot nganh khoa hoc l’mg dung,

'§ nghién ciu cdc vin dé: sdng kién lap phdp, lap chuong trinh lam

§ Juat bién soan cdc du 4n vin ban quy pham phép luat, thim tra
¢ va thong qua-dy dn van ban, cong bd van ban quy pham phédp

- Juat...

N6i cdch khdc, d6 1a khoa hoc xay'dung va ban hanh cic

§ vian ban quy pham phdp luét, ma trong d6 ki thuat 1ap phap, lap
§ quy 12 mot bo phan quan trong khong thé thiu duoc. Khoa hoc
g nay lién quan dén viéc nghién ciu:

a) Tham quyén cla cic co'quan nha nudc (thudc khoa hgc 16

£ chic nha nudc, khoa hoc phap li);

b) Su lanh dao clia Pang: van dé€ Pang cAm quyén, mdi quan
hé gitta Pang va Nha nudc (thuoc khoa hoc chinh tn khoa hoc

§ - phdp lD);

¢) Quyén, tu do, lgi ich va nghia vu clia cong dan, méi quan

" hé gifta Nha nudc va cong dan, phan 4nh dia vi cla cong dan

trong xa hoi (thudc nhi€u khoa hoc lién nganh khic nhau).

Nhu vay, sang tao phap lut phai dua vao k&t qua nghién ctu
cia nhiéu nganh khoa hoc chuyén nganh va lién nganh khéc
nhau nhim diéu chinh c¢6 hiéu qua mot cdch téng hop céc van
dé doi s6ng nha nudce, chinh tri va x4 hoi.

C6 thé néi: Sdng tao phdp ludt la mot hink thire lanh dao ciia
Nha nuieée déi voi xd hoi, bao gom viéc quy dinh, thay doi va bdi
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bd cac quy pham phdp ludt, do cdc co quan nha nude tiéh hanh,
hodc do cdc t6 chitc xd hoi khdce duoc uy quyén tién hanh cling
véi cdc co quan nha nude cé thdm quyén vé nhiing vén dé tiong
ng.

Sang tao phép luat 1a hoat dong khéc vdi hoat dong 4p dung

“phép lvat. Pay 1a hoat dong gém cdc giai doan sau:

a) Sang ki€n phdp luat.

b) Lap chuong trinh xay dung van ban quy pham phdp luat.

¢) Soan thao du dn, dur thdo van ban quy pham phap luat.

d) Thdm tra, tham dinh du 4n, du thdo van bin quy pham
phép luat.

e) Thao Juan va thoéng qua dy an, dy thdo van ban quy pham
phap luat.

g) Cong bd vian ban quy pham phap luat.

D6 ciing 1a quy trinh chung vé xay dung vin ban quy pham
phép luat. '

2. Chu thé cua hoat dong sang tao phap izat

Sdng tao phép luat con la qud trinh 1am ra luat va c4c vin ban
du6i luat bdi nhitng chl thé nhat dinh va theo nhitng hinh thic
luat dinh. D4 la:

a) Co quan nha nudc

— La co quan quyén luc nha nudce tdi cao, Qudc hoi thuc hién
quyén lap phép, tic 1a "lam Hién phdp va sia déi Hién phdp;
lam ludt va sita déi ludt; quyét dinh chuong trinh xdy dung ludt,
phdp lénh" (Hién phdp 1992, Diéu 84, khoan 1); 1a co quan
thudng truc cia Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi "3- Gidi
thich Hién phdp, ludt, phdp lénh, 4 - Ra phdp lénh vé nhitng vin

166

| 16 duoc Quoc hoi giao" (Hién phdp 1992, Diéu 91, khoan 3 va
4).

— Co quan toa 4n, cong t6 thuc hién quyén tu phap. Dé thyc

fhién chic ning nhiém vu clia minh, Toa 4n nhan dén t6i cao va
 vien Kiém st nhan dan t8i cao ban hanh nhiing vin ban quy
| pham phdp lut theo quy dinh clia phap luat. ’

|~ Céc co quan hanh chinh nha nude thuc hién quyén lap quy

[va quyén hanh chinh. Dé thyc hién céc quyén d6, co quan hanh

i chinh nha nuGc cdc ¢dp ban hanh van ban quy pham phdp luat
BB huoc thim quyén lap quy theo luat dinh.

b) Tuy nhién, khong chi ¢ riéng co quan nha nudc mdi cé

. quyén ban hanh cic van bdn quy pham phép luat. Can nhan thic
@B ducc rang, sdng tao phédp luat 1a cong viéc con dugce thuc hién
 bi ban than nhéan dan. Diéu nay di dugc quy dinh trong Hién
 phép Ve viéc: "Cong ddn c6 quyén tham gia qudn li nha nudc va

S i /.00, tham gia thdo ludgn cdc vdn dé chung ciia cd nudce va dia
B piucong, kién nghi véi co quan nha nudc, biéw quyét khi Nha
"B nuoc 16 chitc trung cdu y dan” (Hién phdp 1992, Diéu 53). Phu
§ chi Hién phdp 1992, Dicu 84, khoan 14: Qudc hoi "quyét dinh

& viec trung cdu dan ¥". Diéu 91, khoan 12: UBTVQH "t§ chic

% trung cdu dan ¥ theo quyét dinh chia Quéc hoi'".

¢) Céc t6 chirc chinh tri xa hoi ciing cé thé 1a ddng chl thé

¢ sdng tao phdp luat cling véi cac ¢o quan nha nudc khic khi duge

giao trich nhiém tham gia quan lf nha nudc (Luit ban hanh van
ban quy pham phép luat, Dicu 73).
3. Cac hinh thirc sang tao phap luat

a) Truc tiép: Cdc co quan nha nudc ¢6 thaim quyén can ci
vio tinh huéng, diéu kién, nhu ciu, thuc tién cu thé tu dit ra cdc

. quy pham phdp luat theo ¥ chi cia minh.
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b) Thé ché hod cdc quy dinh c6 sin hoidc theo dé nghi cla
co quan, t6 chitc hodc cd nhan nao do.

4. Nguyén tic siang tao phap luat

a) Nguyén tdc su lanh dao cia Pdng Cong sdan Viét Nam
ddi véi cong tdc xay dyng va ban hanh van ban quy pham phép
Juat: Thong qua viéc dua cong tac sdng tao phéap luat vao hoat
dong chinh tri Dang khong nhitng chi dnh hudng dén viéc biéy
thi loi ich cta giai cép cong nhan va toan thé nhan dan lao dong,
ma con anh hudng dén ca qud trinh thong qua céc van ban quy
pham phdp luat. Trong cédc dai hoi va cdc Hoi nghi Trung uong
Pang thudng dwoc thong qua ndi dung clia cic van ban quy
pham phdp luat, trong d6 chi 15 phai hoan thién cong tic séng
tao phdp luat.

b) Nguyén tdc din chi: Qua trinh sdng tao phédp luat duge
dac trung bdi nén dan chit XHCN sau sic. Giai cip cong nhan
va toan thé nhén dan lao dong bao giv cling quan tam dén phap
fuat, quan tam dén viéc biéu thi ¥ chi ctia ho trong phap luat. Vi
vay ho tham gia tich cuc vao cong tdc thao ludn ndi dung cdc
van ban quy pham phép luat. Ho dua ra cdc v*+ cdu cho cdc dai
biéu, cho nhiing ngudi dai dién d6i v6i van ban ndy hodc van
ban khdc. Vi du: Pd ¢é hon 20 triéu ngudi tham gia vao thio
luan dv thao Hién phdp 1980, hang tram ngan ngudi da gl noi
dung déng gép dén cac Uy ban du thao Hién phdp, trén co s6
nhiing dé nghi d6 Hién phdp 1980 da dugc stra doi, bd sung 140
diéu trong tong s6 147 diéu.

¢) Nguyén tac phdp ché: Ban chat clia nguyén tic ndy nhim
bao dam ton trong tuyét déi phdp luat trong qua trinh sdng tao
phép luat. Di€u nay ¢ nghia la co quan sang tao phdp luat cén
phéi ban hanh cdc vin ban quy pham phdap luat chi trong khuon
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khé thdm quyén cha minh, déng th&i phai thuc hién sing tao

| phdp luét theo thii tuc da dugc quy dinh. Nguyén téc phdp ché

bao dam cdc van ban quy pham phdp luat phit hgp véi vin bin

1 luat, clia co quan quyen lyc nha nudc t6i cao. Cic co quan dai
. dién quyén lyc nha nudc, dic biét 1a co quan kiém sét ¢4 vai trd
¢ rdt quan trong trong viéc bao dam tinh phdp ché trong cong tic
i sang tao phdp luat dam béo cho cac vin ban lap quy phu hop véi

[udt.

d) Nguyén tdc khoa hoc: Nguyén tic ndy quy dinh hoat

- dong sdng tao phdp luat phai dugc tién hanh duwa trén nhiing
b thanh tuu khoa hoc, dic biét 1a khoa hoc phdp 1. Tinh khoa hoc

ddi hoi ndi dung cia cdc van ban quy pham phdp luét phai dugc

trinh bay duéi dang cdc quy pham va bing mét ngébn ngit hanh
| chinh - céng vu chudn muyc; hinh thiic phai chit chg, rd rang,
E khuon méu. Can ¢ khoa hoc sau séc s& dam bao cho tinh chinh
xdc, tinh phd théng, dai ching cla noi dung cc vin ban quy
f pham phép luat, bdo ddm noi dung ctia cdc vian ban phi hop véi
 trinh d6 phat trién hién tai cha xa hoi, tir 46 lam cho cdc van bén
R c6 tinh kha thi cao.

d) Nguyén tdc binh ddng cdc dan téc: Khi thuc hién hoat

§ dong sdng tao phdp luat phai tinh dén loi ich cha cdc dan toc
§ song trén dat nude. Phai xay dung thii tyuc hoat dong sing tao
¥¥ phip luat sao cho phii hop véi nguyén tic xay dung nha nudc c6
| nhi€u dan toc, bao dam dugce 1¢i ich chung cho toan quéc ciing
§ nhu bio ddm lgi ich riéng cho mdi dan toc. Hién phap 1992,
{ Dicu 5: Nha nuéc Cong hoa xi hoi chl nghia Viét Nam 1a Nha
¢ nudc thong nhat cha cdc dan toc cling sinh séng trén dit nudc
% Viét Nam. Nha nuéc thuc hién chinh séch binh déng, doan ke,
4 i tuong trg gita cdc dén tdc, nghiém c&m moi hanh vi ki thi, chia
d § 1 dantoc (..). :
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[l. CHINH SACH PHAP LUAT
1. Téng quan vé chinh sach phap luat

a) Nhiém vu co bdn cua chinh sdch phdp ludt 12 xéc dinh
phuong hudng va muc tiéu cua hoat dong sdng tao phap luat.
Can xdc dinh rd: Thong qua phdp luat ching ta cin dat t6i cii
gi? Trong linh vuc ndo thi d4p dung phép luét t6t nhat? Trong
linh vuc nao thi 4p dung hinh thitc phdp ludt nao? Nhing luat
nio can cho honi nay va nhiing luat nao cin cho tuong lai? Tém
lai, cdn c6 chuong trinh hoat dong siang tao phap luat. Chuong
trinh niy nim trong chinh sdch phdp luat, dugc dya trén co sé li
thuyét khoa hoc. Muén ¢é chuong trinh nay doi hoi chiing ta
phai ndm duge quy luat phat trién khiach quan cha xa hoi, cling
nhu quy luat phét trién khach quan vé chinh sich phép luat do
Pang quy dinh. ,

b) Chinh séch phdp ludt déi héi phdi tao ra duge mot khéi
lugng phép luat hop 1i, tic 12 tao ra he thOng phdp luat vira di
nham thyc hién qué trinh quan 1i binh thudng, néi cich khéc la
tao ra mot khéi lugng t6i wu céc vin ban quy pham phdp luat.
Nhiém vu dit ra 13 phai chon loc cho dugce giita cdi thi€u va cdi
thita mot céi t61 wu nhat. Xac dinh duge s6 van ban phép luat
ding véi nhitng doi hoi hién tai - d6 [a nhiém vu cla chinh sdch
phap luat.

2. Nghién cttu chinh sach phép luat

Nghién ciu chinh sich phdp luat 1a mét hoat dong quan
trong trong cong tic xay duyng va ban hanh van bdn quy pham
phdp luat, dugc tap trung & khau diu tién cla qua trinh sing
tao phédp luat khi cdn phai tién hanh viéc phét hién nhu ciu
ban hanh vin ban, lap k& hoach va xdc dinh néi dung co ban
va hinh thic thé hién cu thé cha van bdn quy pham phép luat.
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Hoat dong nay tiép dién & mitc do nhat dinh va dugc quyét dinh
tai giai doan soan thdo va thong qua vin ban dua trén nhitng vin
dé da dugc du ki€n va két qua thuc tién gidi quyét nhirng van dé

Viéc xay dyng chinh sich phdp luat & giai doan tién soan

thao 1a chii y&u, song chi ¢6 gid tri tham muu, dé xuit vin dé va
¥ phuong 4n gidi quyét cu thé, cdn giai doan thio luan, théng qua
¥ T vin ban mdi 1a giai doan chinh thic clia viéc can nhic, thio

luan va cudi ciing 1a quyét dinh chinh sich dé trong dv théo.
Hiéu qua 1a viéc thong qua van ban dugc tién hanh nhanh hon,

¥ d5 16n kém cong siic, gidm chi phi vat chat, thoi gian, bdo dam
# cho van ban c6 tinh hgp hién, hgp phédp va tinh kha thi cao.

- Nhu vdy "nghién citu chinh sich phap luat 1a mot qud trinh

§ duoc khoi dau tir khi phat hién nhu cdu ban hanh van ban va két
| § thic & giai doan thong qua - xdc dinh chinh thitc vé& mat Nha
S & nudc noi dung co ban clia quy pham phép Juat" (Quy trinh soan
$§ thio vin ban quy pham phdp luat, 1998, tr.7). D6 chinh 12 hoat
§ dong cla cdc co quan nha nudc c¢6 thidm quyén trong viéc
¢ nghién citu, ddnh gia thyc trang kinh t€ - x3 hoi, thuc trang va

nhu cdu quan If nha nuGc nhdm xdy dung mot hé théng céc
quan diém, chil truong, bién phép quan i nha nuéc vé nhiing
vin dé c6 lién quan dén noi dung du 4n, du thdo mot vin ban
quy pham phép luat 1am co s& cho viéc soan thio, thong qua vin
ban d6. No6i cdch khdc, d6 1a hoat dong nghién citu, khao sit
thyc tién d€ dinh huéng hanh dong. Dinh huéng hinh dong
trong nghién ciu chinh sdch phdp luat 1a khing dinh (du kién)
cac gidi phdp c6 thé lya chon dé dinh hudng noi dung clia du
thdo van ban nhu bién phdp quan Ii, mic do quan li, cic bién
phdp vi cong cu hé trg khéc; tic 14 xay dung mot khung co ban
vé chinh sdch phdp 1i [am co s, nén tang cho viéc thé hién cic

5 chuong, diéu clia du théo.
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I, LAP PHAP, LAP QUY — NHUNG TUONG QUAN VA
PHAN BINH

Hién nay trong mot s6 hoat dong va van ban lap phdp cila
Qudc hoi doi khi thé hién xu hudng tran qua lip quy thuoce
quyén hanh phép, ngugc lai mot s6 diém thuoc quyén 1ap phép
dugc biéu hién trong hoat dong va ban hanh van ban lap quy ciia
Chinh pht. Trén nguyén tic quyén luc nha nudc théng nhét,
song c¢6 su phén cong gilta cic quyén, cin thdy dugc nhiing
tuong quan va phan dinh trong hoat dong clia cdc co quan
quyén luc nha nudc va thdm quyén ban hanh cdc van ban quy
pham phdp luat. Tuong quan va phén dinh lap phap, lap quy c6
thé dugc xem xét trén nhiing can cit sau:

1. Quan hé Nha nuwdéc va phap luat

La mot co cdu cha phdp luat, Nha nudc dong thdi con la
trung tam quyén lyc chinh tri ¢6 quyén ban hanh cic quy tic
phdp luat. Nha nudc duge thi€t 1ap thanh mot hé théng va hoat
dong theo mot trat tu phép li nhat dinh. O nuée ta, quyén lyc
bit ngudn tir nhan dan, thudc v€ nhan dan, do d6 quyén lam luat
thuoc vé co quan dai dién quyén luc nhan dan hoac thong qua
trung cau dan'y.

Qudc hoi thuc hién viéc tap trung, thong nhat quyén lu'c o
nhitng diém sau day: Hoat dong lap hi€n, lap phdp (pouvoir
legislatif; law-making power) la hoat dong & dinh cao cla
quyén luc nha nudc; chi phoi manh, truc ti€p t6i hoat dong hanh
phép, tu phap; co ban nh4t trong viéc diéu hanh cidc méi quan hé
x4 hoi. C4c hoat dong khéc cua Qudc hoi nhu quyét dinhk cdc
chinh sich quan trong v& d6i noi, d6i ngoat, théng qua ke hoach
ngan sach, nhitng nhiém vy, quyén han khic cia Qudc hoi da
ghi trong Hién phdp cling nén xem d6 la hoat dong 1ap phdp cla
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Quéc hoi, mdc du né c6 thé duge ban hanh dudi dang nghi

_f'{ quyét. Néu xét v& hiéu luc va vi trf cla nghi quyét, vé thii tue
¢ thao luan thong qua, cong bd thi né ciing khong khic gi mot
dao luat. Nhu vy, hoat dong ctia Quéc hoi déu 13 hoat dong lap
& hiéh, lap phép.

- Tuy nhién, quyén lap phdp codn bi chi ph&i bdi nguyén tic

: ; phan cong va phSi hgp tham quyén ba quyén, do d6 viéc phan
. dinh rach roi giita lap phap va lap quy 13 van dé hét sic khé
| khan va phic tap, nhdt 1a trong viéc xdc dinh cic tiéu chi phan
§ dinh cu thé, va day chinh 13 mot trong nhiing diém mau chét dé
: phan biét quyén lap phép véi quyén hanh phép. Tam thoi, c6 thé
§ dua vao nguyén tac phan dinh quyén lap phép va quyén lap quy

bang phuong phap loai trir: nhitng linh vic bit buéc 1ap phip va

i ngoai ching ra 1a thuoc quyén lap quy.

Lap phép tao ra cic van ban quy pham phap luat, diéu chinh

: cdc linh vuc lién quan dén:

— Quyén va nghia vu ctia cong dan.

— Nhiing vén d€ c6 ¥ nghia chung toan xa hoi.
— Hinh su va t6 tung hinh su. -

—~ Thué; cic hoat dong tii chinh quan trong.

C6 thé thdy, d6i véi nhilmg van d& co ban, quan trong di dn
dinh thudc cdc Iinh vuc vé d6i noi, d6i ngoai, nhiém vu kinh t€,

xa hoi, quéc phong, an ninh clia ddt nude, nhitng nguyén tic
§ chit yéu vé t6 chifc va hoat dong clta b mdy nha nuée, vé quan
§ h¢ xd hoi va hoat dong cia cong dan thi phai do luat clia Quéc

hoi quy dinh.

Ngoai céc linh vuc trén, con lai 12 thudc thim quyén lap quy

(pouvoir reglementaire, rule-making powers). Thim quyén lap
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quy la nhitng quy dinh chi tiét, nhitng hudng dan thuc hién phap
luat, nhitng quy dinh phit hgp véi dac diém timg linh vuc, timg
ving lanh thd, nhung khong trdi v6i Hién phap va luat. Trong
hoat dong lap quy, nguyén tic luat c6 hiéu luc phdp i cao nhat
dugc ton trong nghiém ngit va duge bdo dim bdi cdc co ché
kiém so4t doi véi hanh chinh lap quy. Chinh phd thuc hién
quyén lap quy vé nhitng vdn dé chung, nhiing vdn d€ quan
trong, con d6i véi nhitng vin dé c6 tinh chit chuyén nganh, linh
vuc hodc thudc'quyén ty chi dia phuong thi thuéc thdm quyen
1ap quy clia bo hodc chinh quyén dia phuong.

Tham quyén lap quy thyc chat khong phai 12 mot quyén han
doc 1ap ma mang tinh phu thudc, ¢6 nghia 1a dé huéng din 4p
dung cdc van ban cao hon chit khong ton tai mot cdch doc lap.
Do d6 quyén lap quy mang tinh han ché€ & nhitng mic d¢ khéc
nhau. C6 céc loai quyén lap quy nhu sau:

— Quyén 1ap quy doc lap;

— Quyén lap quy phu thudc;

— Quyén lap quy bo trg;

— Quyén lap quy phdt sinh;

— Quyén lap quy han ché.

Cu thé, Chinh phi thuc hién quyén 1ap quy trong cic linh e
sau: _

— Khong thude quyén lap phdp theo hién dinh (Hi€n phép
1992, Diéu 112);

— Ra céc quy dinh cu thé hod cdc luat, phdp 1énh, dit ra cdc
bién phap, thii tuc hanh chinh dé thi hanh van béan luat.

Cic bo trudng thuc hién quyén 1ap quy lién quan dén nhiing
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van de thugc pham vi quén Ii cé tinh chat noi bo nganh, linh vuc
hoic nhiing vin d¢ dugc Chinh phil uy quyén.

Thdm quyén lap quy ctia chinh quyén dia phuong mang tinh
téng hop nhim 4n dinh chinh sich, quy tic dia phuong, dua -
va0:

~ Nhitng can cit hi€n dinh c6 tinh chét nguyén tic vé vi tr,
chitc néng, nhiém vu, quyén han clra Hoi dong nhan dan va Uy
ban nhan dan.

- — Nhiing cin ci luat dinh vé t6 chitc HDND va UBND.

— Nhifng cén cit luat dinh, quy dinh cta Chinh phti vé quan I{
trong cac linh vyc: dat dai, kinh doanh, thué, trat ty x4 héi, gido
duc, y t&, vin hoj...

— Nhitng can ct phép If 4n dinh phan cdp quan If gifta cdc bo,
cdc co quan cdp bo véi chinh quyén cdp tinh trong cic vian ban
quy pham phap luat ciia Chinh phi va bo.

— Trén co s phan dinh cic nganh luat trong hé théng phép
ludt, chinh quyén dia phuong c6 thdm quyén ra cdc van ban quy
pham phdp luat cha mdt s6 nganh luat nhu: luat hanh chinh, luat
dat dai, quy dinh 1& phi, cudc phi c6 tinh chat dia phuong thudc
luat tai chinh va mét s6 quy dinh khdc. Tuy nhién, chinh quyén
dia phuong khong cé quyén quy dinh vé hinh sy, t6 tung hinh
sy, t6 tung dan sy, thuong mai, hon nhén va gia dinh, thué, ngan
sach. Trong linh vuc quy dinh cic thi tuc hanh chinh, thi d&i
véi mot s6 quy dinh thi tyc hanh chinh thudc thdm quyén cla
b0, nganh trung wong, nhung cédn phai ¢4 quy dinh rieng dé phi
hop véi dac diém clia mot s§ dia phuong thi cdc bo, nganh trung
uong ¢6 van ban uy quyén cho Uy ban nhan dan tinh, thanh pho
tryc thude Trung wong ban hanh quy dinh (Nghi quyét 38/CP,
ngay 04 — 5 - 1994). |
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Cuéi ciing thim quyén lap quy cdn thudc vé Toa 4n nhan dan
161 cao va Vién Kiém sdt nhan dan t6i cao.

2. Quan hé Quoc gia - Cong dong

Cic cong déng lanh thé duge hinh thanh trong qud trinh phan
chia qudc gia thanh cdc don vi hanh chinh - ldnh thé. Ching 1a
bo phan khong thé tdch roi cha lanh thé quéc gia, song ciing ¢6
tinh doc lap twong doi trong quéc gia. Tuong quan quéc gia -
cong dong doi héi xac dinh:

~ Dau 14 viéc riéng do cong dong 1anh thé ty quyét?

— Pau 1a viéc do cong dbng thyc hién dudi su bao ho, phé
chudn ciia co quan nha nudc c6 thdm quyén?

— Viéc gi khong duge 1am & cap nay, nhung lai dugc lam 6
cdp khéc, nghia 13 ¢6 su cdm 1am cu thé.

3. Quan hé Nha nudc - Cong dan

V& nguyén tic, phap lnat cong nhin va bao vé quyén cong
dan rong rii. Hién phdp 1992 danh hian Chuong V dé quy dinh

vé Quyén va nghia vu clia cong dan (Diéu 49-82). Song thuc &€

quan i cho thay trong mot s& treong hop vi 1gi ich quoc gia, loi
ich chung clia toan thé cong déng cdn c6 sy han ché quyén cong
dan &y, vi du nhu trong viéc diéu tiét di cu bang cdc quy dinh vé
ho khdu, nhap canh... Trén nguyén tic, quyén co ban clia cong
dan theo hién dinh chi cé thé han ché bing cédc dao luat, tic 1a
bdi cdc co quan Iap phdp, con cdc co quan ldp quy ti€n hanh
cong viec nay 1a vi hién. Tuy nhién, trén thyuc tién, trong nhitng

tinh hudng cip thiét he théng hanh chinh vin c6 thé han ché

quyén chi thé clia céc cd nhan, t6 chiic nao d6. Trong nhiing
trudmg hop nay phai hét stc than trong sao cho cic bién phdp dp
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dung khong tr& thanh chi truong, thanh mot hoat dong thudng
xuyén, tic 1a thanh quy pham 1ap quy. '
4. Quan h¢ theo phan nganh hé théng quy pham phap luat

Trén co s phan nganh hé thong quy pham phép luat, thdm
quyén lap phép, lap quy duge phan dinh theo nhlmg nguyén tac
chung la:

— Nhilng quy dinh dung cham t6i quyén tu do, l¢i ich hop

+ phdp clia cong dan, nhdt Ia nhimg quy dinh cdm dodn chd yéu
| © thudc quyén lap phdp, mot s& linh vuc c6 thé do Chinh phit quy
{ ¢ dinh.

— Nhitng quy dinh bit budc hanh vi do quyén lap phdp quan

i vé nguyén tic va dugc quyén lap quy cu thé hod, nhung tap
; trung chu y&u & cdp Chinh pha, bé.

— Nhiing quy dinh chung, khuén khé cho hanh vi dan su

15 duoc quyén lap phdp quy dinh cang ti mi cing t6t, trong diéu
§ kién khong lam dugc nhu vy thi quyén 1ap phdp quy dinh
¢ nguyeén tic va dugc quyén 1ap quy cu thé hod.
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Chuong IX |
KI THUAT LAP QUY

I. TONG QUAN VE KT THUAT LAP QUY
1. Khai niém vé Ki thuat lap quy
Ki thuat lap quy la toan bd nhiing quy tic t6 chitc va hoat

dong clia c4c co quan nha nude ¢ thdm quyén trong viéc xay -

dung va ban hanh cic van ban lap quy. Khdi niém l4p quy bao
ham hai ndi dung chinh sau day: ‘

1. Toan bd cic quy tic tién hanh trinh tu xay dung va ban
hanh vin ban lap quy theo luat dinh, nhu: quy tic td chic vi
hoat dong sdng kién l4p quy; nghién citu va lap chuong trinh
x4y dung vin ban quy pham phdp luat; soan thdo, thim tra,
tham dinh, trinh, xem xét va thong qua cdc van ban dé. Cic quy
tic nay lién quan chat ch& véi thim quyén chia cdc co quan nh
nude va duge phap luat quy dinh chat ché, cu thé.

2. Céc quy tic tién hanh trinh ty lap quy dugc kién tao boi

hoat dong thuc tién clha cic chuyén vién soan thao van ban. Céc

quy tic ndy it khi dugc phép luat quy dinh cy thé, ma méc nhién
dugc thira nhan trong hoat dong thuc tién 1ap phép, lap quy va
doi hoi phai tuan theo.

2. Nhitng nguyén tic chi dao ciia ki thuat lap quy

a) Nguyén tdc bdo ddm su lanh dao ciia Pdng

Pay 12 nguyén tic quan trong nhét trong cic nguyén tic chi
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dao viéc soan thdo vin ban quy pham phdp luat. Nguyén tic nay
khang dinh vai tro 1anh dao cta Péang trong hé théng chinh tri,
doi hoi phap Iuat phéi thé ch€ hod chl truong, dudng 16i cla
Péng. Sy lanh dao clia Dang d6i véi qud trinh soan thio van ban
quy pham phdp luét thé hién & ché:

— Khi di tr& thanh Pang cim quyén, cdc chi truong, dudng

- 16i cia Dang muén phat huy hiéu luc trong cudc séng thi phai

dugc cic co quan nha nude ¢6 thdm quyén bién thanh cic quy
dinh mang tinh bat budc nha nudc.

— Su lanh dao cia Pang bio ddm cho hoat dong ban hanh céc

van ban quy pham phédp luat dugc trién khai theo ding dinh

huéng xa hoi chi nghia, thé hién ddy dd quyen lgi va ¥ chi,
nguyén vong cua nhan dan.

b) Nguyén tic bdo ddm dan chii
Trong soan thao van ban quy pham phép luat. Khi xay dung

¢ he thong phép luat dé quan I xa hoi, cAn phan 4nh duoc y chi,

nguyén vong cua dai da s6 nhan dan lao dong, day du cac gid i

x3 hoi ma nhan dan da day cong tao dung nén trong sudt chiéu
- dai clia lich str dat nudce.

¢) Nguyén tdc phdp ché

Nha nudc 1a ngudi lam ra Hi€n phdp va phap luat, song "...
céc co quan nha nudc, t6 chiic kinh t€, t& chitc xi héi, don vi vi
trang nhan din vd moi cong din phai nghiém chinh chip hanh

‘Hién phép va phép luat, dau tranh phong ngira va chéng céc toi

pham, cic vi pham Hién phdp va phip luat." (Diéu 12 Hién
phdp 1992).

3. Nhiing yéu cau co ban d6i véi Ki thuat 1ap quy

a) Phdi ndm vitng dwong 16i chinh tri ciia Pdng dé c6 thé
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quy pham hod, thé ch& chinh sich thanh phdp luat dudi hinh
thitc vin ban quy pham phdp luat. Cic cép b Dang phdi thudng
xuyén kiém tra cic co quan c6 thim quyén trong viéc thé che
hoé céc chil truong, dudng 16i cha Dang bang céc quy dinh cla
Nha nudc va kiém tra viéc thye hién céc van ban phép luat d6
trong thuc tién cudc song.

b) Phdi ndm bdt duoc thuc trang va xu hudéng phat trién
ctia xd hoi; hiéu bi€t nguyén vong, yéu cau cita nhan dan nhim
tao ra nhitng van ban phi hop yéu cdu, ddi hoi cia doi séng xi
hoi, nhitng van ban khong qua xa rdi thuc tién, hodc cao qud
hay thép hon cu6c séng lam chiing khong c6 tinh kha thi hojc
kim him su phat trién cdc quan hé xa hoi. D€ thyc hién yéu cdu
nay, cin:

— Phai didng & vi thé€ 1a ngudi dai dién cha nhan dan, 1dy lgi
ich cia phan dan, 1¢i ich toan cuc 1am yéu cau phan dnh va lam
muc tiéu d€ phuc vu; chong chil nghia cuc bg, ban vi trong soan
thao vin ban quy pham phdp luat.

— Phai tao diéu kién cho su tham gia rong rai clia quin chiing
nhéin dan vao hoat dong lap phdp, 1ap quy. Nhan dan cang tham
gia tich cuc va dong dao bao nhiéu thi quy pham phdp luat cang
sdt voi yéu cdu clia nhan dan, cang c6 tinh kha thi va hiéu luc
thi hanh cao.

~ Phai thu hit su tham gia tich cuc clia c4c t6 chifc chinh tri -
x4 hoi, céic t3 chic nghé nghiép vao qud trinh lap phép, lap quy
dé dam bao loi ich clia moi tAng 16p, cic nhém dén cu trong x3
hoi (Xem Diéu 3, khodn 1 Ludt BHVBQPPL).

c) Phdi ¢é chuong trinh, ké hoach xay dung va ban hanh
van ban; t6 chitc thuc hién chuong trinh k& hoach d6 kip thdi
nhim phuc vu ¢é hiéu qua viéc diéu chinh cdc moi quan hé xa
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hoi. K& hoach hod va t6 chiic thuc hién 12 khau quan trong trong
ki thuat 1ap phdp, 1ap quy nhidm x4y dung cé hiéu qua chinh
sich phap'li. Dong thdi, cdn ndm béat nhanh nhay va kip thoi
nhitng bién dong chinh tri, kinh t€ - x3 hoi nhim diéu chinh
chuong trinh, k€ hoach mot cich tuong ting. Cin xo0d bd tinh
trang budc van ban co quan nha nude cdp trén phai chd vin ban

B ctacoquan nha nuée cép dudi, bing cic bién phap nhur:

— Céc van ban quy pham phép luat can dugc xay dung cu thé

% dé c6 thé thyc hién dugc ngay ma khong can hodc cdn rat it van
“* ban cu thé hod.

— Trong trudng c6 di€u khoan cdn phai quy dinh chi tiét bing

vin ban khdc, thi ngay tai diéu, khodn d6 phai x4c dinh 18 co
§§ quan nha nudc c6 thdm quyén quy dinh va thdi han ban hanh
4% vin ban.

— Van ban quy dinh chi tiét thi hanh phdi duge soan thio
cling véi du 4n, dy thio van ban dwogc chi tiét hod dé trinh co

2% quan nha nuéc cé thim quyén, kip thoi ban hanh khi cdc van

ban dugc chi ti€t hod c¢d hiéu luc thi hanh.

d) Cdan nhanh choéng xdy dung va hoadn thién hé théng vin
ban phap luat quy dinh vé hoat dong xay dung va ban hanh vin
ban quy pham phdp luit. Vian ban phai dugc ban hanh ding
thim quyén, ddm bdo tinh hop hién, hop phdp va tinh thong
nhét ctia hé thong phép luat.

d) Phdi nam viing thi tuc va néi dung trinh vin bdn theo
luat dinh. N9i dung trinh bao géom: xdc dinh su cin thiét ban
hinh vin ban; ndi dung co ban ciia du dn, dy thao, nhitng vin dé
con ¢6 y ki€n khidc nhau, bién ban qud trinh thao luan, lay ¥
ki€n va két qua luan y&u clia qud trinh d6; nhiing bién phip bao
dam thi hanh van ban sau khi dugc ban hanh.
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e) Cdn c6 trinh d6 phdp li nhdt dinh d€ trinh bay mot quy
pham, mét vin ban sao cho hop hién, h0p phdp va phu hop
thong 1& qudc t€, dong thoi khong 1am t6n hai dén phong tuc,
tdp quén, truyén thong clia dan toc Viét Nam, ctia méi dia
phuong.

g) Can xdc dinh ré vai tro, y nghia va chitc ndng cla vin
ban quy pham phép luat, thdm quyén ban hanh chiing; tao lap y
thitrc nghiém tic.déi véi hoat déng ban hanh van ban quy pham
phap lnat va quan triét cho mdi cdn bo, cong chitc cé thim
quyén trong hoat dong nay.

h) Can cé dji ngii chuyén vién dap \ing dugc cic yéu ciu
. trén, dong thdi ¢é kha nang, trinh do va ki ndng bién soan,
chinh If, x1t Ii t6t van ban.

4. Chuf(mg trinh lap quy

Chuong trinh xay dung phédp luat 12 k& hoach xay dung va

ban hanh vin ban quy pham phdp luat thudc céc co quan quyén
luc nha nude cé thdm quyén, duge xéc dinh cho mot thdi gian

nhat dinh va dugc thyc hién theo nhiing thii tuc do phép luat quy

dinh. Chuong trinh xay dung phdp luat bac gom chuong trinh
lap phép va chwong trinh 1ap quy. Chuong trinh lap quy 12 tap
hop céc sdng ki€n 1ap quy.
a) Nhiing cdn cir dé' ldp va thuc hién chuong trinh ldp quy

- Chuong trinh xay dung van ban quy pham phdp luat phdi
thyc su 1a phuong tién dé thé ché hod chli trrong, dudng 16i,
chinh sich cla Déng, chi€én luge phét trién kinh t€ - x3 hot,
quoc phong, an ninh va yéu cdu quan li nha nudc trong timg

thoi ki, bao ddm cdc quyén va nghia vu co ban cha cong dan.

Hién nay, chuong trinh nay phai uu tién phuc vu cho viéc déi
moi co cau kinh t€ va co ch€ quan If kinh &, m& rong quan Ii
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* kinh t&€ d6i ngoai, cai cich b mdy nha nudc theo tinh than d6i

méi (nhit 12 cai cdch hanh chinh va cai cich tir phdp), bdo dam
cdc quyén ty do, dan chi cha cong dén, timg budc xay dung
Nha nuéc phdp quyén XHCN cua dan, do dan va vi dan.
Chuong trinh x4y dung nghi dinh ciia Chinh pha phai can cit
vao cdc quy dinh cla luat, nghi quyét ciia Quéc hoi, phédp lénh,
nghi quyét ctia Uy ban Thudng vu Quéc hoi, lénh, quyét dinh
cia Chu tich nuéc, ciing nhu cin cif vao yéu ciu quan Ii nha
nudc chia Chinh phi dé quyét dinh.

b) Sdng kién phdp ludt

Sang ki€n phép luat 1a quyén dua ra d€ nghi lam mét van ban
quy pham phép luat, bao gom sang kién lap phdp va sang kién

lap quy.

— Sdng kién ldp phdp: 1a quyén dua ra dé nghi 1am moét van
ban luat hodc van ban dudi luat mang tinh chat luat. Theo quy
dinh tai Diéu 87 Hién phdp 1992, dé 1a thdm quyén cta: Chi
tich nuéc; Uy ban Thudng vu Quéc hoi; Chinh phi; Hoi dong

" dan toc; cac Uy ban ctia Quéc hoi; Tod 4n nhan dan t6i cao,

Vién Kiém sét nhan dan t6i cao; Mat tran Té qudc Viét Nam,
cdc t8 chic thanh vién clia Mat tran; Dai biéu Qudc hoi. Chinh
s4ng kién lap phap c6 nhiéu ngudn khic nhau nhu vdy cho thdy
tinh phifc tap clia quy trinh soan théo cdc van ban luat. D& phéi
hop tét trong hoat dong lap phédp, bao ddm cho cac-dao luét ¢
chdt lugng va c6 kha nang thyc hién trong cudc song, viéc soan
thao phén 16n cic dy luat déu do Chinh phl dadm nhiém, trinh ra

 Qudc hoi, con dai biéu Quéc hoi, cic doan thé nhan dan, Toa 4n

va Vién Kiém sét chi c6 sdng kién lap phdp. Ngoai nhiing chi
dé néu trén thi khong ai c¢é quyén séng ki€n 1ap phéap. Quy dinh
nhu vay béo dam cho viéc phoi hop c6 hiéu qua cdc van bin ciia
Qudc hdi, Uy ban Thudng vu Quéc hoi va Chinh phtt nham tao
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diéu kién cho Chinh phi thyc hién t6t chic ning théng nhgit B

quan 1i viéc thyc hién cic nhiém vu chinh tri, kinh t€, van hog,
xi hoi, an ninh, d6i ngoai ciia Nha nudc; mit khic, Chinh phu
la co quan chiu trdch nhiém chinh trong viéc quy dinh chi tigt
thi hanh va nhét 1a khau t6 chic thyc hién, bio dam vin bip
luat, phap lénh dit khong do Chinh pht trinh vin duoc trién khaj
dong b véi cac van bin khdc. Hon nita, Chinh phi 12 co quan
c6 trach nhiém bao dam kinh phi va cdc diéu kién khéc d€ thue
hién Chuong trinh xay dung phdp luat. Cdn thdy ring: Theo
Luat Té chifc Quoc hoi nhitng chu thé ¢6 quyén trinh dv 4n luat
va kién nghi v€ luat, thi dong thoi ciing c¢6 quyén trinh du 4n
phdp I¢nh va ki€n nghi vé phap 1énh ra truée Uy ban Thudng v
Quéc héi. Céc chu thé sdng tao phap luat khéc cé thé va c6
quyén dé nghi véi céc chil thé ¢6 quyén séng kién lap phip vé
dy ki€n cdc dy 4n luat, phdp 1énh ma Quéc hoi, Uy ban Thudng
vu Qudce hoi can phai ban hanh dé€ diéu chinh cic méi quan hé
xa hoi, phuc vu cho yéu cdu quén 1i nha nuéc, quan 1f xa héi
bing phdp luat. Cdc dé nghi nay dugc giri truc ti€p dén cdc chi
thé c6 quyén sdng ki€n lap phdp hodc cd thé dua tin trén cic
phuong tién thong tin dai chiing, dang trén céc héo, tap chi hoic
c6 thé dua vao trong két qua cdc cong trinh nghién citu khoa

hoc. C6 thé néi, day la quyén sang kién lap phdp gidn ti€p tich
cuc .

— Sdng kién ldp quy: 1a quyén dua ra dé nghi 1am mot van
ban 13p quy. Theo quy dinh ctia phdp luat, d6 12 thim quyén cia
cdc co quan hanh chinh nha nudc; céc co quan, t8 chiic khdic, ca
nhan hitu quan ¢6 thdm quyén. Nhu vay, chi thé c6 quyén sing
kién lap quy rét rong. Day la mét y&u t6 thuan 19i d€ co quan
nha nuéc c6 thdm quyén cé diéu kién xem xét, cin nhéc, lya
chon mét céch rong rai cic dé xuat, ki€n nghi dé quyét dinh ban
hanh céc van ban quy pham phép luat, bdo dam thuc hién cic
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b yin ban cha co quan quan I{ nhd nuéc cdp trén, cling nhu dé
| thuc hién chitc nang, nhiém v, quyén han ciia minh. Theo quy
E ginh cha Luat BHVBQPPL, Diéu 59: Chinh phi quyé&t dinh
i chwong trinh xay dung nghi dinh ba thidng, sdu thing va hang
. pam c@a Chinh phi theo sang ki€n cha minh va dé nghi cla cédc
' bo, co quan ngang b0, co quan thudc Chinh ph, cdc co quan, 16

chtic, ca nhan hitu quan. Dy kién ciia cac by, co quan ngang bo,
cd quan thuc Chinh phi vé xay dung nghi dinh hang nam dwogc

| g dén Van phong Chinh phii, B Tu phdp, cham nhét 1a ngay
* 15 thdng 10 nam truée. Trén co s& cdc d€ nghi d6, Van phong
, Chinh phii chit tri, phéi hgp véi Bo Tu phdp chudn bi du thao
. chuong trinh x4y dung nghi dinh ciia Chinh pht theo dinh ki ba
" thdng, sdu thdng v ca nam trinh Chinh phl quyét dinh. Khi cin
E thiét Chinh phit quyét dinh diéu chinh chuong trinh x4y dung

nghi dinh. Cdc co quan nha nudc c6 thdm quyén lap quy, quyét

b dinh chuong trinh xay dung van bdn quy pham phédp luat cia
* minh trén co s& chuong trinh xay dyng van ban quy pham phép
| uat cta Chinh phil va can cif yéu cdu quan I nha nude d6i véi

' nganh, linh vic quan I dugc giao.

¢) Diéu chinh chuong trinh ldp quy

Khi xét thdy can thi€t Chinh phi quyét dinh diéu chinh
chuong trinh xiy dung nghi quyét, nghi dinh. Cic bd, co quan
ngang bd, co quan thudc Chinh phi, céc co quan khéc, t6 chifc
va c4 nhan hitu quan khi ki€n nghi vé viéc diéu chinh chwrong
trinh xay dung nghi quyét, nghi dinh phai c6 t& trinh néu ro 1y
do viéc di€u chinh. Thu tuc, trinh tu diéu chinh chuong trinh
xay dung nghi quyét, nghi dinh duge thyc hién theo quy dinh tai
Diéu 12, khoén 2 ctia Nghi dinh 101/CP ngay 23 — 9 — 1997 cta
Chinh phi: "2. Theo chi dao cta Thii tuéng Chinh phi, dé nghi
clia cAc b, co quan ngang bd, co quan thuoc Chinh phi, Vin
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phong Chinh pht 1ap du kién diéu chinh chuong trinh xay dung
nghi quyét, nghi dinh trinh Chinh phu. Van phong Chinh phii ¢
trach nhiém thong bdo quyét dinh clia Chinh phii vé viéc didy
chirih chuong trinh x4y dung nghi quyét, nghi dinh dén Bo Ty
phép va céc b, co quan ngang bd, co quan thudc Chinh phi cg
lién quan".

d) Néi dung ciia chuong trinh xdy dung phdp ludt
— Danh muc cdc du 4n dugc dy kién xay dung;

— Thoi gian chudn bi va thdi diém thdm tra, xem xét, thong
qua du 4n;

— Trédch nhiém clta cdc co quan hitu quan trong qud trinh xay
dyng du én;

— Nhitng diéu kién c4n thiét bdo dam cho viéc thuc hién
chuong trinh. '

Il. CAC QUY TAC CUA KT THUAT LAP QUY
1. Quy tic chuin bi va trinh tu bién soan

Viéc chudn bi va trinh ty bién soan dy thio van ban lap quy
cdn phai trai qua cic cong doan cua quy trinh chung, song véi
nhitng dac thl nhit dinh nhu sau:

a) Tim hiéu va ndm bdt duoc ¥ dé ciia cdc co quan cé tham
quyén ban hanh, linh hoi duge cha trvong clia 1anh dao dé c6
¢o 8¢ xac dinh muc dich va yéu cdu cdn dat dugc cha vin ban sé
ban hanh. B6 ciing 1a moét trong nhiing hoat dong mudn thuc
hién dugc can phai c¢6 cdc ki nang quan 1i va ki xdo giao ti€p

nhét dinh. K7 ndng qudn Ii c6 thé bao gém céc ki ning ki thuat,

k1 niing quan hé va ki nang nhan thic:

~ Ki ndng ki thudt: d6 1a cic kién thitc vé phuong phép, qua
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' trinh, thil tuc va Ki thuat d€ thuc hién cdc cong viéc chuyén mon
va nang luc trong viéc st dung cdc cong cu va thi€t bi ¢ lién
- quan t6i céc hoat dong.

— Ki ndng quan hé: nhiing kié€n thiic vé€ hanh vi con nguoi va

f qud trinh tuong tdc gilta cic ¢4 nhan, nang lyc hi€u biét cam
| gidc, thdi do va dong co cia con ngudi qua 101 ndi va viée lam,
| nang luc thiét 1ap nhitng quan hé hop tic c6 hiéu qua.

— K7 nang nhdn thirc: nang luc phan tich, suy nghi logic,

thanh thao trong hinh thanh cidc khii niém va khdi quéat hoa
B nhitng quan hé phiic tap gifta cdc sur vat va hién tugng, sdng tao
BB tong viéc dé ra cdc ¥ tudng va trong viéc gidi quyét cdc van dé,
BE ning luc phan tich cdc sy Kién va cdc xu thé, dén trude duge
® nhing thay déi va nhan dang dugc nhimng co hoi va nhiing vin

| dé con tiém 4n.

Codn K1 xdo giao tiép 1a su thanh thuc, diéu luyén trong viéc

~ thuc hién ki ndng giao ti€p, 1a thanh phan co ban nhét trong

nghé thuat giao ti€p.

b) Tdp hop, ra sodt cdc vdn bdn chi dao cua Pdng c6 lién
quan dén van ban du ki€n bién soan. Day la cong doan khong
thé bd qua bdi 1€ Dang 1a t6 chiic duy nhdt ¢6 quyén hoach dinh
cuong linh, dinh dudng 161, chinh sich, nhiing chl truvong cu
thé, quan trong, c6 quan hé nhiéu mit, ¢6 anh hudng rong 16n
v& tu tudng va chinh tri. Thong qua bd may nha nudc, Déng dua
dudng 16i chi trvong d6 vao thuc t&€ cudc song, bi€n chiing
thanh cdc quy dinh mang tinh bt budc clia Nha nuéc déi véi
toan x4 hoi. Cac co quan nha nudc hoat dong phu hgp véi cuong
linh, duong 16i chl truong cla Péang, tic 1a phuc tung ¥ chi,
nguyén vong va loi ich clia nhan dan. Tém lai thuc hién Hién
phép, phdp luat va k& hoach clia Nha nuéc chinh la thuc hién
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dudng 161 chia Dang va ¥ nguyén clia nhan dan di dugc thé che

hod.

¢) Tdp hop hod cdc vin bdn quy pham phdp ludt hién hanh
quy dinh v€ cdc m6i quan hé x3 hoi ma van ban sip ban hanh ss
diéu chinh dé ¢6 duoc co s cho van ban d6 trd thanh mot bg
phan cdu thanh twong tng cila hé théng phdp ludt, tic Ia khong
phd v& chinh thé théng nhat ciia hé thong phdp luat. Thém nika,
cong doan nay cho phép vin ban sap ban hanh c6 thé khic phuc
tinh trang 16i thm mau thuén v nhitng 16 héng ciia he thong
phap luat. "Co quan nha nudc trong pham vi nhiém vu, quyén
han cvia minh, ¢é trach nhiém thuong xuyén ra sodt, dinh'ki hé
thong hod cdc van bdn quy pham phdp ludt; néu phdt hién cé
quy dinh tréi phdp ludt, mdu thudn, chdng chéo hodc khong con
phit hop véi tinh hinh phat trién cia ddt nudce, thi ty minh hodc
kién nghi vdi co quan nha nudc cé thdm quyén kip thoi sita déi,
bo sung, thay thé, bdi b hodc dinh chi viéc thi hanh" (Luat
BHVBQPPL, Diéu 8). Trong cong doan nay ciing cn tap hop,
nghién citu nhitng diéu uéc quéc t&€ ma CHXHCN Viét Nam di
ki két hoac tham gia.

- d) Khdo sdt va diéu tra xd@ héi nhim nim bit duoc nhu ciu
cta doi s6ng xa hdi lién quan téi linh vuc du dinh diéu chinh, tir
d6 vin ban sip ban hanh c¢6 thé phit hgp véi nhitng yéu cdu ciia
ddi séng, ¢6 hinh thic dé hiéu, tién 1gi cho viéc sit dung, cé khi
nang thyc thi vd mang lai hiéu qué diéu chinh t6t. Cong doan
nay con gilp tao ra nhiing van ban cu thé v6i nhiing
thong tin cu thé va chinh xdc, do d6 ¢6 ¥ nghia thiét thuc trong
thuc tién. :

d) Trong trudong hgp cin thiét cin thu thip kinh nghiém,
tham kh&o quy dinh clia nudc ngoai. Can Iuu ¥ khi thuc hién
tham khdao toan dién, so sanh kinh nghiém clia nhiéu nuéc diéu
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| quan trong la phai van dung sao cho phit hop véi truyén théng
| va diéu kién ctia Viét Nam.

e) Phdc thdo néi dung ban ddu cua du thdo vin bdn

Mbi vin ban thudng ¢ mot s6 van dé 16n, c6t 16i can duogc

 phic ra dé 8 chitc thao luan theo c4c hudng chii diém nhu sau:

—Vian ban dugc ban hanh lam phdt sinh hé qua nao trong xa

— Nhiing vdn dé nao thudce linh vuc duge dé cap diéu chinh
¢6 thé ¢6 ¥ ki€n, quan niém chua théng nhat;

~ Nhiing diém mdi, khéi niém, thuét ngit can x4c dinh rd;

— Xdc dinh vin dé co ban, chit chét cia vin ban du dinh ban

i hanh, dinh hudng céch thic va noi dung trién khai.

g) Té chitc thdo ludn néi dung phdc thdo ban ddu
h) Viét du thdo lan thit nhdt

Trong cong doan niy ngudi bién soan bit ddu sir dung nhimg

¥8 ki ning tao lap vin ban, nhiing tri thic khoa hoc phép li, kién
8§ thic khoa hoc khic ¢6 lién quan, van dung nhiing quy dinh cla
£ phap luat va kinh nghiém thuc tién soan thao vin ban dé viét noi
dung phic thao thanh du an, du thio vin ban tuong {ng va tuy
¥ theo hinh thiic cu thé. Trong khi viét du thdo l4n thit nhat cén

chi ¥:

— Xem xét lai mot céch ki ludng téng thé phic thao dé cuong
ban ddu (bat ddu giai doan chinh 1i ¢6 ¥ thitc).

~ Vit dira theo nhitng moc thoi gian an dinh tuong Gng véi
moi vdn dé, khong nén viét lién mot mach.

— Phan céch qud trinh tu twdng khoi qué trinh t6 chic trat tu

~ nhitng tu twdng d6; sip x€p tr tudng mot cach thich hgp cho
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ngudi doc, tranh vi€t don thudn tir géc d6 ngudi tao 1dp ma trinh
bay ¥ twdng tir géc do ngudi ti€p nhan van ban, tifc 13 tranh 16§
viét don thuin chill quan theo thif tw tir twdng ndy sinh trong ddy
nguodi viét.

— T6 chitc ¥ tudng theo muc dich duy tri va phdt trién chd dé
truge khi vi€t thanh cau.

— Pam bao bé cuc clia mot van ban phdp luat; tinh théng
nhat vé mat chi'dé; ngdn nglt duge sir dung phai chat ché, ngén
gon, mach lac.

i) Té chitc ldy ¥ kién tham gia diéu chinh soan thdo dy
thdo |

Viéc t8 chiic 14y ¥ kién c6 thé dugc tién hanh ngay trong qui
trinh hinh thanh va phic thdo dé cuong. C6 thé 1ay y kién vé
téng thé hodc tling bo phan cha dy 4n, du thdo bing cich t8
chiic hoi thio hoic 1ay ¥ kién truc tiép cdc t6 chic, ¢4 nhan hitu
quan. Can phan biét cong doan nay véi budc 1ay ¥ ki€n tham gia
xay dung du 4n, du thdo sau khi ban thao dugc ¢ quan chi tri
soan thao dd hoan thanh viéc soan thao.

k) Chinh li

Tuy theo tinh chét va noi dung cla vin ban ma tién hanh viéc
chinh If du 4n, du thao mot hay nhiéu 1an. Viéc chinh If ¢6 thé
dugc ti€n hanh xen k& giffta cdc cong doan va két thiic khong
phéi sau khi co quan soan thao vi€t xong du 4n, dy thao, ma vao
thdi diém ngay trude khi bude vao giai doan thong qua chinh If
tién théng qua. Duong nhién, n€u van ban khong dugce thong
qua hodc cin phai xir If sau khi da c¢6 hiéu luc, thi viéc chinh I
s& duge ti€p tuc, song ¢b tinh chat khong hoan toan giéng nhu
viéc chinh li trong qué trinh soan thao, bdi 1€ viéc khong thong
qua dugc phan 16n lién quan dén nhitng vin dé vé ndi dung vin
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ban va do d6 viéc chinh 1i hau thong qua c6 thé coi nhu 12 bién

B soan lai. V€ nguyén tic, vin ban c6 hiéu lyc phdp 1i cang cao thi
B cang phai dugc chinh li nhiéu 14n.

Céc cong doan néu trén mang tinh quy udc tuong déi. Trong

L qué trinh thue hién, tuy thudc vao tinh chit va noi dung timg
¢ loai vin ban ma dp dung cho thich hgp.

2. Quy tac hra chon hinh thirc vian ban

Viéc Iya chon hinh thic van ban trude hét phai dugc can cit

| vio thim quyén ban hanh vin ban theo Iuat dinh. Ngoai ra, cin -
& can nhic mot cach t6ng hop céc diéu kién sau day:

a) Pham vi diéu chinh cdc quan hé xa hoi

Thong thuong, cic vin ban cé hiéu luc phdp i cao ding dé

@8 dicu chinh cdc quan hé ¢6 pham vi réng, con vin ban cé hiéu
b Juc phdp 1i thap hon — d6i véi pham vi hep; van ban lap quy cha
. Nha nudc trung vong di€u chinh cdc quan hé ¢é tinh chit toan

qudc, toan nganh hodc lién nganh, con van ban cia co quan

g chinh quyén dia phuong cdc cdp — ding dé diéu chinh cdc quan
§ hé cd tim dia phuong tuong tng.

b) Mitc dj chin muéi cvua cdc quan hé xd hoi

Pay 1a vdn d¢€ phic tap, khong d& xdc dinh. Thong thudng,
nhitng quan hé quan trong, da chin muéi, 6n dinh s& duoc diéu
chinh bing cdc vin ban luat, cdn cdc moi quan hé x& hoi méi
hinh thanh, can khuyén khich, bao vé, huéng dén thi ding vin
ban lap quy. Mitc do chin mudi cang cao thi hinh thic thé hién
c6 hiéu luc phdp Ii cao hon tuong iing.

¢) Tinh chdt quy dinh ciia vin bdn
Théng thuong cic co quan trung uong ban hanh nhiing quy

dinh cdm dodn, cudng ché, xir phat; cic cap, cic nganh ra van
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ban 1ap quy cu thé hod nhitng quy dinh quyén va nghia vu cta
cong dan trong cdc van ban lut; co quan quan 1f nganh, co quan
chinh quyén dia phuong ban hanh cdc van ban lap quy thuge
pham vi thim quyén dé dwa ra nhiing quy dinh c6 tinh chat
quan li, ¥ nghia huéng dan. Day ciing la tinh chat ndi dung cha
vin ban c6 ¥ nghia quyét dinh d6i véi viée lua chon hinh thic
van ban tuong Ung.

3. Cac quy tac khac

Ngoai nhitng quy tic néu trén vin ban lap quy con phai duge
dam bdo cic quy tic khdc cha ki thuat 1ap quy nhu quy tic
co ciu vin ban, quy tic dién dat quy pham phép luét, quy tic
sir dung ngén ngit phap Ii, v.v... Noi dung cu thé cha nhiing
quy tic d6 dugc trinh bay tai Chuong X: B& cuc cha van ban lap

quy.
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. Chuong X
BO cuc cUA VAN BAN LAP QuYy

I. NHAN XET CHUNG
1. Khai niém vé bé cuc van ban

B6 cuc chia van ban quy pham phdp luat, trong dé c6 van ban

3 12p quy, 12 sy sdp x&p va t8 chitc cdc phin, cdc ¥ nhim x4c lap

moét ndt dung thdng nhat, hoan chinh vé vdn dé cin duge diéu
chinh. C6 thé néi, bé cuc chinh 1a co cu nodi dung clia van ban

' hay két cau vin ban.

Co cau ndi dung ciia vin ban c6 thé dugc xic dinh chi yéu

3 » thong qua nhiing thao tic tao lap van ban. Van dé diéu chinh

'§ cita van ban c6 thé da dang va phitc tap khic nhau, song vé co
% 1 bin déu c6 thé "len khudn" vio bs cuc: Phin mé ddu; phan khai
1% trién va phan két.

i

2. Tao lap bo cuc van ban

Phan m& ddu thuong gém mot s6 nhan dinh khdi quéat vé
nhitng van dé s&€ dugc trinh by, néu lén cht dé chung va cdc
chi d€ bo phan. Déng thdi trong phdn ndy ciing ¢ thé néu vin
tit phuong huéng hay nhiing nguyén tic duge chon [am co s&
dé giai quyét van dé. Phin nay cdn viét sao cho gon, siic tich.

Phan Khai trién c6 thé gém mot hay nhiéu doan vin, dai hay
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ngén khdc nhau tuy thudc vao s lugng cic chii d€ bo phap,

mifc d6 phifc tap ctia vén dé dinh trinh bay. Cac doan van nay |

dugc sip xép theo mot trat tir logic nao d6 va duge lién ket
v6i nhau vé mat hinh thdc. Phin nay cén vi€t mach lac, céc §
phat trién hop 1f, sao cho ngudi doc c6 thé ti€p thu ching dg
dang nhat.

Phin két thudong tém lugc, tong két lai nhiing luan diém
chinh da duoc trinh bay trong phan khai trién. D6i véi cic van
ban quy pham phdp luat phin nay tbu’(mb 12 dua ra nhiing ngi
dung vé& viéc thyc hién vin ban :

Muén xéc dinh cic thanh phfin bs cuc clia vian ban cho 3
rang cin tim rz chii dé chung, rdi dén cic chii d€ b phén ciia
vin ban, tidc 1a 1am sao cho van dé dy-dinh irinh bay & cic doan
vin déu phai nim trong dinh hudng phuc vu cho chii d€ chung
cha vin ban nhim tranh cho vin ban bi 16i rac, tan man hay lac
dé. Viéc x4c dinh chii ¢ chung phu thudc vao dinh hudng giao
ucp, trinh do chuyén mon, mic do tay nghé" soan thao van ban
clia ngudi soan thao, v.v... Viéc sap x€p cic phan, cic ¥ c6 thé
duoc tién hanh dua trén nhitng quan hé logic khidch quan hay
chii quan nhat dinh. Cdc quan h¢ d6 c6 thé 1a:

a) Quan hé khdch quan

~ Quan hé noi tai giita d6i tugng va cic thanh 16 cau thanh
déi tuong.

— Quan he logic khdch quan nhu nguyén nhén - két qué, diéu
kién - ton tai, quan hé trinh tr - thoi gian, v.v...

b) Quan hé chii quan

— Su nhan théc, ddnh gid va phan loai clia ngudi viét vé
d6i tugng.
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~ Quan hé cé tinh lién tudng giita cic d6i tugng.

Tuy nhién, viéc tim ra chi dé (chung va bo phan) chua da dé
tao 1p bd cuc van ban. Can xay dung 14p luan phuc vu cho viéc
duy tri va phat tri€n cht dé van ban. Lap luan 12 chién luge trinh
bay vin dé, 1 cdch thic sip x&p. noi dung sao cho dat duoc hiéu
qua cao nhat, do d6 cén néu 13 luan diém dé ngudi doc linh hot
duge chu dé chung cta vin ban; phai biét cdch luan ching, tic

12 biét cach van dung cédc phép suy luan 16gic, dua ra nhiing 1i 1&
| va dan ching cén thiét, x4c thyc, ddng tin cdy; phéi hop ching

mot céch thich hop dé€ ching minh cho cic luin diém duge néu,
thuyét phuc ngudi doc tin vao tinh ding din clia cic luan diém
do. _ ,
Hoat dong xay dung bé cuc van ban dugce thuc hién chi yéu
boi cic thao tdc lap dan ¥ (d€ cuong) vin ban. Dan ¥ ¢6 thé 1a
dan ¥ 16n (d€ cuong so gidn) bao gém céc chi dé chinh, 16n; va

W din ¥ nhd (d€ cuong chi tiét) bao gém cic chll dé cu thé, bo

i RIS

phan va trat tu thit bac sip xép chiing. Trat tr sip xép cic ¢
trong dan bai cin ddm béo tinh thiét thyc, phit hop véi dinh

- hudng ndi dung clia van ban, theo céc gid tri twong duong (cic ¢

16n hodc ¥ nho cling c4p do phai c6 mot gid tri cliing loai nao dé
khi d6i chi€u véi chlt dé chung hodc déi véi chil d& bo phan).
Khi sip xép cic ¥ tao dé lap d€ cuong van ban, ngudi soan thio
g trong qua trinh di tir tv twdng tdi kién tric tu tudng. D6 1a mot

% hoat dong kho khén va phitc tap, hién nay chwa dugc nghién citu

cu thé, nhét 1a trong linh virc x4y dung vA ban hanh van ban quy
pham phdp luat. Tuy nhién, v& mat If thuyét t6ng thé, tam thoi
c6 thé thdy ring, phuong thic kién tric tu tudng (cdu tric thong
diép) thuong duoc tlep can truc t1ep (di tir ¢ twdng chi y&u dén
cdc If twdng phat rién, 1ap luan va ket luan) hodc tiép cin gidn
ti€p (di tir di€ém {t tranh luan, bi bac bo... dén dc nghi, dé xuat). -
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1. BO CUC VAN BAN LAP QUY

Viéc b6 cuc van ban la van dé quan trong cna Ki thuét lap
quy. Vé tdng thé van ban lap quy c6 bé cuc ba phin tuong ting
1a: 1) Ten loai, trich yéu ndi dung va can cit ban hanh; 2) Noj
dung diéu chinh va 3) Diéu khoan thi hanh.

Tuy nhién, b& cuc niy c6 thé khong ddy dit hodc c6 nhitng dj
biét nhét dinh d6i véi van ban cu thé nao d6. Song dit thé nao dj
nl”l:a, viéc qﬁy dinh cu thé vé b6 cuc vin ban la hét sic cin thiét
nhim tao thuan loi cho cong téc soan thao, giip cho hoat dong
thdm tra, thim dinh cé hiéu qua va 1a tién dé khong kém phén
quan trong trong viéc dam bao tinh thong nhét clha hé thdng
phép luat.

1. Phan mé dau

a) Tén loai va trich yéu noi dung vdn bdn

Tén loai cua vin ban lap quy di dugc quy dinh 16 rang va cu
thé. Tuy theo tinh chat va noi dung cia timg loai van ban ma
¢ nhitng cich néu tén va trich y&u noi dung phit hop. Trich yéu
thé hién t8ng quat noi dung ctia vin ban, thuan tién cho viéc vao
s& va theo ddi gidi quyét cong viéc, tra tim khi cén thiét. D6
ciing 1 chi dé clia van ban.'Cén luu ¥ rang trich y&u chi 1a mot
cAu ngin gon, stc tich v€ noi dung diéu chinh cta van ban. Cé
mot s6 cau tric b6 cuc tén loai va trich yéu van ban lap quy nhu
sau: '

— "Tén loai + vé (viéc) + doi tugng diéu chinh"

Vi du: Nghi quyét vé phién hop thudng ki ctia Chinh phi
thang 12 nam 2001, Nghi dinh vé dang ki, quan li h¢ tich;
Quyét dinh vé biéu miu, gifly to hon nhén va gia dinh gifta cong
dan Viét Nam véi ngudi nude ngoai; Chi thi vé tang cudng chi
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dao cong tic luu tri trong thot gian tdi; v. v...
— "Tén loai + quy dinh (vé) + doi tugng diéu chinh"

Vi du: Nghi dinh quy dinh chiic niang, nhiém vu, quyén han
va t6 chiic clia Cuc Lwu trit Nha nuéc; Thong tu lién tich quy
dinh v€ cong tic dao tao va boi duding can bo, cong chiic; v.v...

— "Tén loai + quy dinh (hodc huéng ddn) + tén loai vin

¥ bdn dugc huong dan" (thong thudng duge ding cho nghi dinh)

Vi du: Nghi dinh quy dinh chi tiét thi hinh mot s6 diéu clia

Luét Ban hanh vin ban quy pham phép luat; Nghi dinh quy dinh
4§ chi tiét thi hanh Luat Thu€ s dyng d4t nong nghiép, v.v...

— "T'én loai + huong dan thuc hién + tén loai va trich yéu

3§ cia van ban duoc hudng ddn (hodc doi tuong duoc hudng
§ ddn)" (thong thudng duge diing cho thong tu).

Vi du.: Thong tu huéng dan thuc hién Nghi dinh 101/CP cia
Chinh phé quy dinh chi tiét thi hanh mot s diéu cha Luat Ban
hanh vén ban quy pham phdp luat; Thong tu huéng din va quy
dinh v€ cong tic gidm dinh phép li v phdp y tam thin; v.v...

— "Tén loai + ban hanh + tén loai va trich yéu cda vin bdn

- duogc ban hanh kém theo"

Vi du: Nghi dinh ban hanh Quy ch& vé co s& gido duc; Quy
dinh ban hanh ché€ d6 quyét todn ngan sich xa; v.v...

b) Cdn cit ban hanh

Can ¢t ban hanh la nhitng tién dé dan téi viéc x4y dung va
ban hanh van ban. Pay 12 noi dung gdn nhu bit bude ddi véi vin
ban 1ap quy. Thyc tién ctia hoat dong lap quy hién nay cho thay
b cuc clia yéu t6 nay khong théng nhét, déi khi bat hop 1i va do
d6 gay khong it tr&é ngai cho hoat dong soan thao va 4p dung

14 van ban. Vén dé dat ra 13: Can cit ban hanh c6 phai la bét buoc
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d6i véi moi van ban 1ap quy hay khong? N6 bao gom nhitng noi
dung gi va nhitng noi dung dé duge bs cuc ra sao? Tam thdi ¢
thé khang dinh I1a van ban 1ap quy cdn phai cé can ci ban hanh,
Cu thé:

— Muc dich, ¥ nghia ban hanh van ban.

- Can ¢ phap li, tdc 1 nhitng vin ban phdp luat lién quan‘

dén: .
+ Nhiing nguyén tic chung cia viéc ban hanh vin ban;

+ Nhifng quy dinh vé thim quyén; chiic ning, nhiém vu clia
cd quan ban hanh van ban;

+ Noi dung, k& hoach x4y dung va ban hanh van ban.

~ Li do ban hanh: Thong thudng bét ddu bing "Theo (hoic
Xét) dé nghi cua..."

Cin luu ¥ 13 trong méi nhém can ¢ néu trén vin ban phai

duoc sdp x€p theo trat ty nhat dinh.

2. Noi dung diéu chinh ctia viin ban

Noi dung cua van ban 1ap quy phai dugs <.iuh bay dudi dang

cdc quy pham, cdch haoh vdn ngdn gon, chinh xdc, rd rang,
khdch quan, 1di vin trang trong, uy nghi thé hién tinh quyén luc
nha nudc cao. Cic van dé diéu chinh cén dugc trinh bay theo

'nhém noi dung va-muc dich diéu chinh sao cho ngén gon, da ¥,

dam bao cac yéu ciu vé ki thuat lap quy.

Tuy theo khoi luong ndi dung va pham vi vin dé diéu chmh
b6 cu¢ noi dung diéu chinh c6 thé bao gém cac phdn, chuong,
muc, diéu, khoan, diém, tiét, v.v... |

a) Phdn di€u chinh mét pham vi réng cac quan hé xa hoi,
dugc thé hién duéi dang tap hgp cdc quy pham sip xép theo
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¥ (hom van dé va muc dich diéu chinh cdia cdc quy pham. Phin
F can duogc ddnh s6 thif ty bing chit s6 La Ma va cé tiéu dé.

b) Chuong di¢u chinh mét bo phan quan hé xi hoi trong

b phdn. Chuong c6 thé thude phan va c6 thé 1 don vi b6 cuc hang
 thit nhét (khi vén ban khong chia ra cdc phan). Thong thudng,

van bén 1ap quy cé thé bao gdm céc chuong nhu sau: Nhiing

t quy dinh chung; chuong hoidc cdc chuong vé néi dung dicu
f chinh cu thé timg van dé c6 lién quan; chuong vé quéan li nha
nude doi vai linh vuc c6 lién quan; chuong vé khen thudng va
 x(t 1f vi pham.

Chuong vé nhiing quy dinh chung khong phdi 12 bit buoc déi

L v6i moi loai vin ban, song trén thuc t&€ phin 16n céc van ban cé
 chuong nay. Van dé dat ra 13 nhimg loai vin ban nao cin cé
t chrong nay? Va nd can bao gom shiing ndi dung gi?

Chuong niy nén bao gém nhiing noi dung sau:

— Nhitng nguyén tac co bin cha viéc xay dlmg va ban manh

b van ban;

— Quy dinh d6i tugng va pham vi diéu chinh;

— Quy dinh nhiing nguyén tic cia vin ban duoc ap dung

2 trong cudc séng;

— Quy dinh chic nang, nhiém vu va quyén han ctia co quan

 nha nudc, 18 chiic, cong dan trong qud trinh 4p dung cic quy
§ dinh cla van ban (né€u khong c6 chuong vé quan I nha nudc);

— Gidi thich nhitng cum tir, thuit ngit can duge 1am sdng to,

¥ hiéu thong nhat;

Chuong vé€ khen thudng, xit 1i vi pham cén dua ra nhiing ché

tai cu thé, tranh cich viét chung chung theo kiéu: "sé duoc xu’ i
AR heo quy dinh ciia phap ludr".
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¢) Chuong c6 thé chia thanh cic mue. Muc diéu chipy |

mo6t nhém quan hé trong chuong. Méi muc gém céc diéy h
thanh mot déi tugng di€u chinh hodc nhém van dé diéu chinh

Ciing c6 thé bo qua viéc chia muc, ma chuong chia luén thany

cic diéu.

d) Diéu 1a don vi cdu tric hoan chinh gom moét hay nhiéy
quy pham, hodic mot bo phan quy pham thé hién mét noi dung
dicu chinh. Thong thudng dicu dé cip dén mot quan hé xi hej,
Diéu c6 thé c6 nhiéu quy pham khic nhau tao nén mot giaj
phép 1ap quy d6i v6i mot vén dé, ciing ¢6 khi chi nham dap ting
mot muc dich clia van ban nhu dinh nghia khdi niém. Diéu ¢4
hodc khong c6 tieu dé. Nhitng van ban viét bang vin nghi luan
khéng trinh bay cdc quy pham bang cdc di€u téch bach 1 rang
v€ hinh thic.

e) Diéu c6 thé chia thanh cdc khodn. M6i khoan 12 mot quy
pham c6 tinh doc 1ap va hoan chinh tuwong d6i. Cdc khoan cé thé
mang tinh liét k& (khoan liét k&) hodc dé phan biét rd céc trudng
hop dp dung (khoan diéu kién) cha quy pham chinh trong diéu.
Khoan khong ¢6 tiéu dé.

g) Trong trudng hop cdn thiét nhim trinh bay 16 rang hon
quy pham, khodn cé thé chia thanh céc diém. Néu viét bing van
"diéu khodn" diém 12 mot b phan ciu thanh nhd nhat ciia diéu.
Con néu viét bing van nghi luan thi diém c6 thé chia nhd hon
nita thanh cdc tiéf, thim chi cdc it cling c6 thé duoe chia nhd
hon nifa thanh "#iét con" nhim muc dich liét ke, chi tiét hod
timg bo phan, tiéu bo phan vin dé.

Néu viét theo van "diéu khoan", khéng nén chia diéu, diém,

v... thanh cdc doan. Vi nhu vay lam mat di tinh théng nhat vé
b6 cuc va gay khé khan trong viée trich dung vin ban.
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3. Diéu khoan thi hanh
La van bian quy pham phédp luat, van ban lap quy can dugc

, quy dinh higu luc vé thoi gian, khong gian va d6i tugng 4p

¢ dung. Noi dung nay hién nay cé thé duge trinh bdy bing mot
. chuong riéng, hoac bang mot hay mot nhém didu. Cich goi

| chuong pdy cin thong nhat. D6i v6i vin ban viét bing van "diéu
i khoan" nén goi 1a chuong "Dic¢u khodn thi hanh", con d6i vé6i
. van

L ban viét bing van nghi luan thi goi 1a "Té chiic thuc hién", trong
- d6 cin néu:

— Nhiftng vin ban hay quy dinh bi van ban nay xir [i. Khong
ghi chung chung, m& néu rd nhiing vin ban hay quy dinh bi

[ xir 11,

— Hiéu luyc vé€ mat thdi gian, trit nhitng hiéu lwc mac nhién

b theo luat dinh.

— Hiéu lyc vé mat khong gian va d6i trgng dp dung.

1Il. DIEN DAT QUY PHAM PHAP LUAT
1. Khai niém quy pham phap luat

Quy pham phép luat 12 cdc quy tic hanh vi ¢6 tinh bit bude .
chung duoc biéu thi bang hinh thic nhat dinh, do Nha nudc dit

f ra hodc thira nhan va bao dam nhim muc dich diéu chinh cic
i quan hé xa hoi. Quy pham phdp luat trude hét 1a quy pham xa

hoi véi nhitng tinh chat dic trung 1A dua ra cdc quy tac xUr su
chung, nhitng khuén mau hanh vi, cdc tiéu chu_?in dé danh gia
hanh vi.

Noi dung clia mdi quy pham phép luat déu thé hién hai mat:
cho phép va bat budc, nghia 1a chi ra quyén va nghia vu phép li
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cua cdc bén tham gia quan h¢ xa hoi ma né diéu chinh.

Quy pham phdp luat 1a yéu t6 kién tao hé thong phép luat; 13

hién tuong ¥ thitc, khong phai 1a hién twong vat chat. Tuy nhién,
khi né dugc biéu thi thanh vin dudi cdc hinh thitc van ban phap
luat, thi n6 c6 hinh thiic vat chat. Quy pham phdp luat 12 quy tic
hanh vi thanh vin, duge ghi trong cic vin ban tuong @ng. Noj
dung cta quy pham phap Iuat chat chg, rd ring, chinh xdc vy
luén dugc hiéu thong nhat.

Mot quy pham phdp luat ¢6 the trung hodc khong tring véi
mdt di€u luat.

2. Co cau cta quy pham phap luat

Quy pham phédp luat cé co cdu nhat dlnh Co cdu cha quy
pham phdp luét 1a céc b phan céu thanh quy pham phap luat.
C6 nhitng quan diém khéc nhau vé co cdu clia quy pham phép
luat. Tuy nhién, & day c6 thé hiéu co cau d6 bao gém:

— Gia dinh - bo phan cla quy pham phap luat néu lén nhitng

hoan cdnh, diéu kién c6 thé x4y ra trong cudc séng ma con

ngudi gap phai va cdn phdi x&r su (hanh dong hodc khong hanh
dong) theo nhitng quy dinh cla phép luat.

— Quy dinh - b$ phan ctia quy pham phap luat néu céch xir sy
budc moi ngudi phai theo khi & vao hoan canh, diéu kién da néu
trong phin gia dinh clia quy pham phap luat.

— Ché tai - b0 phan clia quy pham phap luat néu lén nhiing
bién phép tdc dong ma Nha nuéc s€ du kién 4p dung d6i v6i chi
thé theo viéc tuan thti nhing quy dinh cha quy pham phép luat
do.

Céac b9 phan néu trén cita quy pham phdp luat ¢é b6 cuc rat
khac nhau tuy theo n¢i dung ma né thé hién. BS cuc d6 mang
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:ﬁnh "cdu tric chim" téng quét "néu (1) ..
¢hi (2)", trong d6 "néu (1)" va "néu (2)", déu 1a gia dinh (song

.. thi (1), néu (2) ...

-6 m6i quan hé thit bac khac nhau mang tinh "nhan qua"), con

.uﬂu (1)", 1a quy dinh va "thi (2)" 12 "ché @i". C6 thé goi d6 1a
f"cu triic gid dinh kép". Céu tric nay trén thuc t€ dugc dién dat
1 bing nhiéu phuong thiic khdc nhau, nhu:

| a) Phuong thiic thudn ddy du
- vpéu (1) - thi (1), néu (2) - thi (2)"

Vi dy: "T6 chiic, c4 nhan va chu phUGng tién khi qua canh

 1anh thé Viét Nam ¢6 mang theo cdc nguén c6 kha ning gay su
c6 moi trudng, gay 6 nhiém moi trudng thi phai xin phép, khai

' bdo va chiu su kiém tra, gidm sdt cla co quan quan i nha nudc

| vé bao vé mdi trudng cla Viét Nam. Truong hop vi pham phép
 Juat Viét Nam vé bdo vé moi trudng thi tuy theo mic do ma bi
 x(t 1f theo phap luat Viét Nam".

C4u triic nay cé thé dugc phiic tap hod theo md hinh:
— "néu (1) - thi (1); néu (2.1) - thi (2.1); néu (2.2) - thi

1% 22

b) Phuong thitc thudn rit gon
"thi (1)"
Vi du: "Khong ding hinh thitc van bin & muc II d€ thay thé

3 cdc van ban phdp quy néi & muyc I"

V& I thuyét, ciing nhu thuc t€ khong thé c6 cdu tric mot bd

phan gia dinh "néu (1) hodc néu (2)", hay bd phan ché tai "thi

(2)". Ciing nhu vay Ia khong thé c6 cdu tric riit gon "néu (1) -
thi (2)". :

- "néu (1) - thi ()"
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Vi du: "T6 chiic, ¢4 nhan quan li, st dung kinh phi ngan séch
nha nudc, von la tai sdn nha nudc, dat dai tru s& lam viec, nhy §
cong vy, tai nguyén thi€n nhién, von dédu tw xay dung, von va 13 §
sén tai doanh nghiép nha nudc phéi thuc hanh tiét kiém, chong 1

lang phi theo quy dinh clia Phdp 1énh nay".
- "néu (1) + "néu (2) - thi )"

Vi dy: "Ngudi di ving khoi noi da dang ki ho khdu thuomg 4
tri qué 6 thdng ma khong khai bdo tam vang, khéng c6 1i do 1

chinh d4ng s& bi x04 tén trong sé ho khu.
— "néu (2) - thi 2)"

Vi dy: "Ngudi c6 hanh vi tham nhiing bi xir If ki luat bing
mot trong cic hinh thic bac lwong, ha ngach, cich chic, baj
nhiém thi bi chuyén cong tic khic khong lién quan dén cong
viéc dé x4y ra tham nhiing"; "T8 chitc, cd nhan c6 thanh tich
trong viéc thuc hién ngan sich nha nude thi dugc khen thudng

theo quy dinh cua phédp luat”.

— " néu (1), néu (2) - thi 2)"

Vi du: "Nghiém cim moi hanh vi loi dung quyén t6 cdo dé
vu cdo 1am thiét hai dén danh du, uy tin va lgi ich clia co quan,
16 chiic, c4 nhan. Ngudi vu cdo phai bi x{t Ii nghiém minh theo
quy dinh cua phap luat,

¢) Phuong thirc ddo

— "thi (1) - néu (1), thi (1.1), thi (1.2)..."

Vi du: "Hop déng thué nha & phai dugc l1ap thanh vin ban,
néu thoi han thué tir 6 thing trd 1én, thi phai c¢6 chimg nhan clia
cong chiing nha nudc hoac chiing thuc ciia Uy ban nhan dan cé
thdm quyén va phai dang ki tai co quan nhi nuéc ¢é thim
quyén".

204

O e

i
ba thang khi hop dong thué da hét han, né€u bén thué cé khé
khin vé chd & va viéc kéo dai hgp ddng thué nha khong anh
 huong nghiém trong dén loi ich ciia bén cho thue™.

— "thi (1), néu (1.1), néu (1.2), ..."

Vi dy : "Bén thué nha cé quyén luu cu véi thdi han khong qué

— "néu (1) - thi (1), néu (1"

Vi du: "Ngudi pham toi duge mién trach nhiém hinh su khi

 ¢6 quyét dinh dai x4".

— "néu (2), néu (2) - thi (2)"
Vi du: "Can phai kip thoi huy bd ngay nhiing van ban sai tréi,

! néu xét thdy khong thé sira déi duge chdng nita, va phai tién
 hanh cong tdc ndy mot cach thudng xuyén".

~ "néu (2) - thi (2), néu (2)"

Vi du: "Ca nhan, té chitc nudc ngodi ¢ hanh vi vi pham hanh

 chinh trong linh vuc an ninh, trat ty trong pham vi ldnh thd,
| viing diic quyén kinh t&, thém luc dia cha nude Cong hoa xa hoi
 chii nghia Viét Nam bi xi phat theo Nghi dinh nay, trir trudng
t hop diéu udc qudc t&€ ma Viét Nam ki két hoac tham gia ¢6 quy
 dinh khac".

— "néu (2) - thi (2), néu (2.1), néu (2.2), néu (2.3)"

Vidy: "l . Ngudi ndo ¢ mot trong cic hanh vi sau day nham

chéng chinh quyén nhan dén, thi bj phat ti ti¥ nAm nim dén

A

mudi lam nam:
|

a) Gay chia r€ gifta cdc tang 16p nhan dan, giita nhan dan véi .

* luc lugng vii trang, v6i chinh quyén nhan dén, véi cdc t6 chic

x& hoi;

b) Gay chia hin thi, Ki thi, chia 1€ dan tdc, xAm pham quyén
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binh dang trong cong déng cc dan toc Viét Nam:

c¢) Gay chia 1& ngudi theo ton gido véi ngudi khong theo toy, |

gido, chia 1€ cdc tin d6 ton gido vdi chinh quyén nhan dap véi
- .2l -, — -t . t ]
cdc to chic x3 hoi;

d) Phd hoai viéc thyc hién chinh sich doan két quéc &,

Phuong thic trinh bay nay con dugc goi 13 "ki thuat trinh bay v_

so le". :

4
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Chuong X1

HOAT PONG LAP QUY CUA CHIiNH PHU,
THU TUGNG CHINH PHU

I. VAN BAN LAP QUY CUA CHINH PHU, THU TUONG
CHINH PHU :

1. Nghi quyét cia Chinh phu
a) Noi dung
— Phdn md dau:

Bao gém cdc yéu t6 co cau thé thic, trong dé dic biét luu §

! néu 10 can cif ra nghi quyét. Can cif ¢6 thé 1a nhitng muc dich

. cia viéc ban hanh duoc néu nhim nang cao sy nhat tri va tr gidc
| thuc hién cho céc chll thé thi hanh, duge trinh bay ngan gon,
t vira 30 khong bién luan dai dong. C6 thé c6 nhiéu cén cit (If do)
} nhu: cdn phai gidi quyét nhitng vin dé thuc t€ dang dat ra mot
| cach cdp bdch; c6 nhitng phdn dnh hodc nguyén vong clia dong
i ddo quén chiing; hodc c6 thé 12 do cdn phai trién khai viéc thuc

hién cdc chu truong, chinh sdch ctta cic co quan lanh dao, v.v..;;
nhung cling 6 thé chi cdn néu mot can cf 1a di. Trong phéin
nay ciing cin néu thanh phdn tham gia, thoi gian va dia diém t6
chirc hoi nghi.

~ Phdn khai trién:

Nghi quyét cta Chinh phii dugc ban hanh dé quyét dinbt
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chinh sdch cu thé vé xay dung va kién toin bo méy hanh chinh
nha nuée tir Trung wong dén co 56, hudng dén, kiém tra HDNp
thuc hién cdc vin ban cia co quan nha nudc cip trén; bio dam
thuc hién Hi€n phdp va phép luat trong cdc co quan nha nugc t§
chitc xd hdi, don vi vii trang nhan dan va cong dan; thuc h,ien
chinh sich xa hoi, dan toc, ton gido, quyét dinh chi truong
chinh séch cu thé vé ngan sich nha nuéc, tién té, phét trién vari
h?é, giﬁo duc, y 1€, khoa hoc, cong nghé, bdo vé moi trudng
cling ¢6 va tang cudng qudc phong, an ninh; théng nhat c()ng,
tdc dCu ngoai ciia Nha nudc, cic bién phdp bao vé quyén, loi ich
hop phdp cua cong déan; cdc bién phdp chéng quan lieu, .tham
nhiing trong bd mdy nha nudc; phé duyét cir e . wéc quoc &
thudc thdm quyén ctia Chinh phu.

Nghi quyet clia Chinh phit cdn ¢6 thé ding dé ghi chép dién
bi€n vé phién hop thuong ki cha Chinh phil.

Nghi quyét cia Chinh phit dugc ban hanh nhan danh tap thé
Chinh phii. Thii tuéng Chinh pht ki nghi quyét.

Noi dung thao luan, nhitng quyét dinh va gidi phip ma cic
thanh vién hoi nghi da biéu quyét va céc bién phép té chic thuc
hién can dugc trinh bay tap trung xoay quanh vin dé trong tam
nhu: nhitng nhi¢ém vu phai 1am, cdc muc tiéu cdn dat t6i, cic
bién phdp cu thé dé€ thyc hién cdc muc ticu do. Muc 16 chic
thuc hién néu r6 cic chu thé cd trach nhiém t4 chiic .thu:c hién,
bao gom chil thé chiah va cdc chi thé phdi hop thc hién, chi
thé kiém tra, gidm s4t viéc thuc hién. Cin x4c dinh cu (hé nghia
vy, quyén han clia titng cdp, timg nganh, timg t3 Chl:IC, timg cd
nhan, dong thoi quy dinh nhitng bién phdp v& vat chét va tinh

than bdo ddm viéc thyc hién thanh cong cdc muc tiéu va nhiém

vu ma nghi quyét dd dat ra. Noi dung clia nghi quyét cdn thé
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jén sy nhat trf ctia tdt ca hodc dai da s6 cdc dai biéu tham du
oi nghi.

t  Thong thudng noi dung cua nghi quyét dugc trinh bay theo
ihé van nghi luan (van xuoi phép luat) véi cach hanh van dit
ichodt (thudng ding cdc tir ngit nhu: nhiét liét, hoan toan, kién
.. uyét, triét dé, cuc luc, nghiém khéc...; trainh dung phiing tir ngit
L hu: néi chung, vé dai thé, vé co ban...). Lic niy vian ban khong
f chia thanh cic diéu, ma thanh cic diém L, 11, I, v.v... hoic 1, 2,
3 v.v... Két cau ndy c6 dac thii: '

+ Dé cap t6i nhiéu noi dung khic nhau, tir nhitng noi dung
| chinh t&i nhitng noi dung phy ¢ lién quan nhu: thyc trang tinh
 hinh, nguyén nhan din téi tinh hinh d6...

+ Viéc phan chia thudng chi theo nhitng chi dé 1én, ma
| khong chia nhé van ban thanh nhiéu két cau khdc nhau.

Tém lai, cich viét theo kiéu vin nghj ludn ddi hoi thudng
| xuyén lap luan, ding cau, tir chuyén tiép dé dam bao tinh logic,
 n6i dung ctia mdi chit dé dugc trinh bay riéng thanh dé muc.

Tuy nhién, trong mot s6 trudng hop, khi dwra ra cic quy pham

» E phép luat dé gidi quyét nhitng vén dé nhét dinh nhu dat ra noi
¥ quy, quy ché, cic van ban phu khéc, hodc chi 4p dung phap luat

g dé giai quyét nhitng cong viéc cu thé thuoc thim quyén cila co
$§ quan ban hinh nhu biu cdc chic vu nha nudc, bai bd, huy bo
¥ nhing van ban sai trdi cha cd quan cip dudi, v.v... nghi quyét
cin dugc viét theo kiéu van "diéu khoan", tic 1a ndi dung cia
ching dugc phan thanh cic diéu khoan, twong ty nhu céc van
ban luat, phap lénh, nghi dinh...

~ Phan két:

Néu nhitng bién phdp 6 chidc, cic d6i tagng cd lien quan
nham thyc hién nghi quyét.
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b) Mdu nghi quyét ciia Chinh phit

CHINH PHU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
- Doc lap — Tu do — Hanh phiic

S6../200.../NQ-CP..?

Ha Noi, ngay... thang... nam 200...

.NGH] QUYET CUA CHINH PHU

VE e 1O S
........................... Ot
Noi nhdn: TM. Chinh phu
* — Ban Bi thu Trung vong Dang, ~ THU TUGNGY
— Thi tuéng, cdc Phé Thii tudng CP (ki tén, dong ddu)
— Céac bd, co quan ngang bd, ¢& quan Ho va tén déy du

thudc Chinh phi,
— HDND, UBND cfia tinh, thanh
phé truc thudc Trung wong,
~ Vian phong Quéc hai,
— Van phong Ch tich nudc,
~ Vin phong Trung wong va cic ban clia Dang,
; — Toa dn nhan dén tdi cao,
— Vién Kiém sat nhan dan t6i cao,
— Cd quan trung wong ctia cic doan thé,
— Céc téng cong ty 91,
— Cong bao, o
— VPCP; BTCN, cdc PCN, cic vu, cuc,
cac don vi truc thudc,
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~ Luu: NC (5b), van thu.
Chu gidi:
(1) Trich yéu néi dung ciia nghi quyét.
(2) Noi dung ciia nghi quyst.
(3) Thdm quyé\n'ki la Thu tuong Chinh phu hodc Phé Thii

i’ | tong Chinh phi ki thay.

2. Nghi dinh ciia Chinh phi
a) Néi dung
— Phdn md ddu:

Bao goém cdc yéu t6 co cdu thé thic, trong d6 dic biét luu y

- néu rd cin it ra nghi dinh. Cin cif ¢6 thé 1a nhitng muc dich clia
S viéc ban hanh dugc néu nhdm nang cao sy nhat trf va tu gidc
- thuc hién cho cdc chil thé thi hanh, dugc trinh bay ngin gon,

vira dl, khong bién luan dai dong. Cédc can ci phép Ii thong

| thudng 14 cin ¢ thdm quyén (Luat TS chitc Chinh phii ngay 30
¥ thing 9 nam 1992), cin ot lién quan dén ndi dung vin ban
§ (Luat, phdp-1énh c6 lién quan dén noi dung nghi dinh) va dé
" L nghi cfia thii trudng cic co quan cip bo.

— Phdn khai trién:

| Nghi dinh 13 vin ban quy pham phép luat do Chinh phi ban

| hanh, bao gém hai loai dé:

+ Quy dinh chi ti€t thi hanh luat, nghi quyét ctia Qudc hoi,
phdp lénh, nghi quyé cia UBTVQH, lénh, quyét dinh cla

¥ Chu tich nuéc; quy dinh rhiém vy, quyén han, t& chic bo
§ mdy cla cic bo, co quan ngeng bo, co quan thudc Chinh phit va
 cic co quan khic thuoc thim quyén clia Chinh pht thanh lap;
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Chinh pht;

+ Quy dinh nhiing van d€ hét sic cidn thiét nhung chua
du diéu kién xay dyng thanh luat hodc phdp lénh dé ddp tng
yéu cdu quan li nha nudc, quan li kinh t€, quan Ii xa hoi.
Viéc ban hanh loai nghi dinh nay phai dugc sy dong ¥ cla
UBTVQH.

Nghi dinh c6 thé dugc diing dé truc tiép hoac gian tiép dat ra
cic quy pham phap luat v dugc viét bing van "didu khoan",
Khi tryc ti€p dat ra cic quy pham phép luat nghi dinh duge phan
chia va sap xép thanh chwong, muc, diéu... Cic quy dinh dugc
sap x€p theo mot trat tu nhéat dinh. Nghi dinh ciing ¢6 thé gidn
ti€p dat ra céc quy pham phdp luat thong qua viéc ban hanh kém
theo cdc vin ban quy pham phédp luat phu nhu quy dinh, quy
ché, diéu I, chinh sich, ch€ o, phu lyc, v.v... Trong trudng hop
nay tén clta van ban phu kém theo phai dugc ghi ngay dudi tén
nghi dinh & phan trich yéu (Ban hanh kém theo...). Noi dung
ctia nghi dinh loai nay chli yé€u nham cong b6 viéc ban hanh vin
ban quy pham phép luat, nén sé luong cic diéu cla nghi dinh
khong 16n (thudng khong qud 5 diéu). & diéu 1 bao gid cing
ghi: "Ban hanh kém theo Nghi dinh nay... (tén van ban phu)...".

— Phdn két: '
~ Xac dinh hiéu lyc phép li cha nghi dinh, trich nhiém ciia t8
chie, cd nhan trong viéc thi hanh va huéng dan thi hanh nghi
dinh d6. Trong van ban phu kém theo (néu c6) khong cdn nhic
lai phan di€u khodn thi harh nay.
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cdc bien phép cu thé dé thuc hién nhiém vy, quyén han ciia

AR A o EIRE S e Sa, 4 ea  em ne 8 e TR 1 Y

b) Mdu nghi dinh ciia Chinh pht

* Mau vian ban chinh

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tu do — Hanh phiic .

CHINH PHU

S6.../200.../ND-CP
Ha Noi, ngay... thang... nam 200...

NGHI PINH CUA CHINH PHU

CHIiNH PHU

Can cit Ludt T6 chitc Chinh phit ngay 30 thang 9 nam 1 992(%;
‘ (3)

thi hanh Nghi quyét nay.
Noi nhdn: TM. Chinh phtt
. THU TUGNG®

— Ban Bi thu trung wong Dang; ) -
(ki tén, dong ddu)

— Th tuéng, cic Phé Thi tudng
Chinh phu;
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— Céic bd, co quan ngang bo, co
quan thudc Chinh phi;

— HDPND, UBND cua tinh, thanh
phd truc thudc Trung uong;

— Vin phong Quéc hoi;
— Van phong Ch tich nudc;

— Van phong Trung wuong va cic
ban ctia Ding;

— Toa 4n nhan dan t6i cao;
— Vién Kiém sat nhan dan t&i cao;.

— Co quan trung wong cua cic
doan thé;

— Cé4c téng cong ty 91;
— Cong bio;

- VPCP; BTCN, cic PCN, cic vu,
cuc, cdc don vi tryc thudc;

— Luu: NC (5b), Vin thuw.

Chit gidi:

(1) Trich yéu noi dung cva ngki dinh. Néu nghi dinh ding

dé ban hanh vdn bdn quy pham phdp ludt phu thi ghi la

"Ban hanh ..

(2) Néu ban hanh nhiing chinh sdch lon ma Hién phap, luat

trao quyén cho Chinh phii thi ghi diéu ciia Hién phdp, ludt trao
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quyen néu la quyén duong nhién cia Chinh phit thi ghi: Luat
T& chitc Chinh phii ngay 30 thang 9 ndm 1992.

(3) Néu cdn cit tricc tiép doi voi chinh sdch, ché do, thé 1é
dinh ban hanh, vi du: phdp lénh hodc nghi quyet cia UBIVQH,
hodic nghi quyét ciia Chinh phi.

(4) Truomg hop néi dung nghi dinh dai, gém nhiéu vdn dé,
pham vi lon cé thé chia thanh chuong, muc, diéu. Néu thanh
ldp, bdi bé hodc quy dinh chitc ndng, nhiém vu 16 chirc bé mdy
cdc co quan nha nudc thi cdn sdp xép theo thir ty nhdt dinh.
Néu ding dé ban hanh vin bdn phy thi ghi & diéu 1: "Ban hanh
kém theo Nghi dinh nay...".

(5) Thong thuong quy dinh thoi hiéu thi hanh, cdc van bdn bi
bai bé mot phdn hodc toan bo va tdt cd cdc co quan, t6 chitc, cd
nhdn cé lién quan. '

(6) Thdm quyén ki la Thii tuéng Chinh plu hodc Phé Thu
tuong Chinh phit ki thay.
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* M&u van ban quy pham phap luit phu kém theo nghi dinh
—~ MAu diéu 1¢, quy ch€, quy dinh, v.v...

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tu do — Hanh phic

CHINH PHU

\ pItu LEY

(Ban hanh kém theo Nghi dinh ctia Chinh phii s6
../200../NP-CP ngay... thang... ndm 200...)

Chuong I
15TV B) e errieersresesssrasnnes
DIEU 22t es et
DIEU ... 1« e
Chuong 1T
Didu ... ¢ e G e
TM. Chinh pha
THU TUONG®
(ki 1én, dong ddu)
Ho va tén day di
Chil gidi:

(1) Tén loai van ban quy pham phdp ludt phu kém theo nhu

Quy ché, Quy dinh, v.v...
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(2 ).'Trich Yéu ngi dung vdn bdn quy pham phdp lugt phu.
(3) Noi dung ciia van bdn quy pham phdp ludt phu.

(4) Cudi van bdn khong cdn nhdc lai cdc diéu khodn thi hanh

dd néu tai Nghi dinh ban hanh vin bdn quy pham phdp ludgt
phu nay. ’

(5) Thdm quyén ki déng nhdt véi tham quyén ki tai Nghi dinh
ban hanh vdn ban quy pham phdp ludt phu nay.

— Méu phu luc

PHU LUC

(Kem theo Diéu Ié...... @ . ban hanh kém theo Nghi dinh

ctia Chinh phit s6 ..../200..IND-CP ngay... thdng... ndm 200...)
(3) '

...............................................

Chi gidi:
(1) Trich yéu noi dung ciia Phu luc.

(2) Tén loai ciia vin ban quy pham phdp ludt phu va trich
yéu néi dung ciia né.

(3) Noi dung ciia Phu luc.
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3. Quyét dinh cia Thu tuéng Chinh phil

a) N6i dung

— Phdn md ddu:

Bao gdm cic yé&u 16 co cdu thé thic, trong d6 dac biét hvu ¥
néu o can ctt ra quyét dinh. Can cit ¢6 thé la nhitng muc dich, ¥
nghia cla viéc ban hanh dugc néu ngén gon, vita du, khong bién
luan dai dong. Cic can cit phdp lf thong thudng 1a can ¢t tham
quyén (Luat T8 chi#c Chinh phii ngay 30 thdng 9 ndm 1992),
can cif liéen quan dén ndi dung van ban (luét, phip lénh, nghi
quyét va nghi dinh ctia Chinh phi, c¢6 lién quan dén ndi dung
quyét dinh) va dé nghi cia thi trudng cdc co quan cip bo, chit
tich UBND c4p tinh.

— Phdn khai trién:

Quyét dinh quy pham phap luat ciia Thi tuéng Chinh phi
duge ban hanh dé quyét dinh cdc cha truong, cdc bién phdp lanh
dao, diéu hanh hoat dong clia Chinh phii v hé théng hanh chinh
nha nuéc tir Trung wong dén co s&; quy dinh ché do lam viéc véi
cdc thanh vién Chinh phiy, chit tich UBND tinh, thanh phd tryc
thuoc Trung uong va cdc vin dé khdc thudc thdm quyén cha
Thu tuéng Chinh phu.

Quyét dinh c6 thé duge diing dé truc ti€p hoac gidn ti€p dat
ra cdc quy pham phdp luat va dugc viét bing van "diéu khoan".
Khi tryc ti€p dat ra cic quy pham phdp luat quy€t dinh dugc
phan chia vi sip x&p thanh chwong, muc, diéu... Cic quy dinlj
dugc sip x€p theo mot trat tu nhat dinh. Quyét dinh ciing ¢4 thé
dugc gidn ti€p dit ra cdc quy pham phép luat thong qua viéc ban

hanh kém theo cdc van ban quy pham phédp luat phu nhu quy -

dinh, quy ché&, diéu l¢, chinh sich, ch€ d9, phu luc, v.v... Trong

" trudng hop ndy tén clia van ban phu kém theo phai dwgc ghi |
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ngay dudi tén quyé't dinh ¢ phan trich yéu (Ban hanh kém
theo...). Noi dung clia quyét dinh loai ndy chi y&u nhim cong
b6 viéc ban hanh vdn ban quy pham phép luat, nén s luogng cic
diéu ciia quyét dinh khong 16n (thudng khéng quéi 5 diéu). O

diéu 1 bao gid cung ghl "Ban hanh kém theo Quyét dinh nay...
(tén van ban phu)...'

— Phdn két: )
Xac dinh higu luc phép li cha quyét dinh, trich nhiém cla t8
chiic, cd nhan trong viéc thi hanh va hudéng din thi hanh quyét

dinh d6. Trong van ban phu k&m theo (néu ¢6) khong cdn nhic
lai phan di€u khoan thi hanh nay.

b) Mdu quyét dinh quy pham phdp ludt ciia Thii tuéng
Chinh phu

* Mau van ban chinh

" CHINH PH{ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tu do — Hanh phiic

S6.../200.../QD-TTg
Ha N¢i, ngay... thdng... nam 200...

QUYET PINH CUA THU TUGNG CHINH PHU

THU TUSNG CHINH PHU
Can cit Luat T3 chitc Chinh phii ngay 30 thing 9 nam 1992;
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QUYET DINH

Piéu ... : . CaCuceeereacnnnn. G eereeererereeenne chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay.
Noi nhdn: |
— Ban Bi thu Truné wong Dang,
— Thi tudng, cdc Phé Thu tudng
Chinh phu,
— Céc b, co quan ngang bo, co
quan thuoc Chinh pha,

— HPND, UBND cua tinh, thanh
phd truc thudc Trung wong,

THU TUGNG CHINH PHU ©
(ki tén, dong ddu)
Ho va tén diy da

— Vin phong Qudc hdi,
— Vin phong Chi tich nuéc,

— Vin phong Trung wong va cic
ban cia Dang, '

— Toa 4n nhan dan tdi cao,

— Vién Kiém sit nhan dan t6i
cao,

— Co quan trung vong clia cc
doan thé,

— Céc téng cong ty 91,
— Cong bao,

— VPCP; BTCN, cédc PCN, cdc
vy, cuc, cdc don vi truc thudc,

— Luu: NC (5b), véan thu.
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Chi gidi: '

(1) Trich yéu ngi dung ciia quyét dinh. Néu quyét dinh diing
dé ban hanh vin bdn quy pham phép ludt phu thi ghi 1a "Ban
hanh ... ". ’

(2) Néu cdc cdn cit ban hanh quyét dinh nhie: Ludt, phdp
Iénh, nghi dinh, v.v...; myuc dich ban hanh, li do ban hanh.

(3) Truomg hop noi dung quyét dinh dai, gém nhiéu vén dé,
pham vi lon c¢6 thé chia thanh chuong, muc, diéu. Néu thanh
lap, bdi bo hodc quy dinh chitc ndng, nhiém vy t6 chirc bé mdy
cdc co quan nha nudc thi cdn sdp xép theo thit tw nhdat dinh.
Néu dung dé ban hanh van bdn phu thi ghi & diéu 1: "Ban
hanh kém theo Quyét dinh nay...".

(4) Théong thuong quy dinh thoi hiéu thi hanh, cdc vin bdn
bi bdi bo mot phan hodc toan b va tdt cd cdc co quan, t6
chitc, cd nhdn cé lién quan.

(5) Tham quyén ki la Thi twong Chinh plii hodc Phé Thii
tucng Chinh phu ki thay.

* Mau vin ban quy pham phép luit phu
— Mau diéu 1¢, quy ché, quy dinh, v.v...

CHINH PHU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
- Doc lap — T do — Hanh phiic

pIiu LEV

................................................

(Ban hanh kém theo Quyét dinh ciia Thii tudng Chinh phii 56

- d200..1QD-TTg ngay... thang... ndm 200...)
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Chuong I
DU Tieeres i, B) e
D IBU 2 e ee e eeremeiareree e e rana e aaan
iU ot e e
Chuong II
Diét L. ) e
. " THU TUGNG CHINH PHU®
(ki tén, déng ddu)
Ho va tén ddy du
Chi: gidi:

(1) Tén loai vin bdn quy pham phdp ludt phu kém theo nhu
Quy ché, Quy dinh, v.v...

(2) Trich yéu néi dung van bdn quy pham phdp ludt phu.

(3) Noi dung ciia van bdn quy pham phdp ludt phu.

(4) Cudi van bdn khong cdn nhdc lai cdc diéu khodn thi hanh
da néu tai Quyét dinh ban hanh vdn bdn quy pham phdp ludt
phu nay.

(5) Thdm quyén ki déng nhdt véi thdm quyén ki tai Nghi dinh
ban hanh vdin bdn quy pham phdp ludt phu nay.

— Méiu phu luc
PHU LUC
V.oooeeereeeersseans D s | _
(Kém theo Diéu 16...... 0 oo ban hanh kém -theo

Quyét dinh ciia Thii tuong Chinh phii 56 ...1200../0D-1Tg
ngay... thang... nam 200...)

Chil gidi:
(1) Trich yéu noi dung ciia Phu luc.

(2) Tén logi cua van bdn quy pham phdp ludt phu va trich
yéu ndi dung ciia né.

(3) Noi dung cua Phy lyc.

4. Chi thij cita Tha tuéng Chinh phi

a) Noi dung "

— Phdn md ddu:

Néu cdc cin cf ban hanh nhu cic cin ci phdp lf, muc dich
ban hanh. C6 thé néu cic cin ci d6 trong mot doan vin hoac
bang nhiéu doan van.

— Phan khai trién.:

Chi thi quy pham phap luat cia Tha tuéng Chinh phi dugc
ban hanh nhdm quy dinh cdc bién phép chi dao, phsi hop hoat

| dong clia cdc thanh vién Chinh phti, UBND cdc cép trong viéc
- thyc hién chu trrong, chinh sich, phdp luat cia Nha nuéc, cic

quyét dinh ctia Chinh ph.

Chi thi dugc trinh bay theo ki€u van nghi luan (van xu6i phap
luat), tic 1a khong chia thanh chuwong, diéu (so sdnh véi nghi
dinh va quyét dinh), ma thanh cdc phén hodc diém. Cic phan c6
thé c6 nhan dé (so sdnh véi nghi quyét). Noi dung thudng dua
s huéng dan nhit dinh va dé ra cic bién phap cu thé dé t6 chic

‘thuc hién cdc chit truong, chinh sich, ch€ d6 ma van ban quy

pham phdp luat cé hiéu luc cao hon di ban hanh. C6 thé néu
mot s6 nhan xét, wu khuyét diém, thuan loi, khé khan, nhan
dinh phét tri€n cia tinh hinh mot cdch khdi quat, c6 dong, sau
d6 néu ménh 1énh, cic chi truong hodc giao nhiém vu, muc tiéu
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cdn dat duge, cling c6 thé 1a sy don ddc d¢€ tang nhanh tién do B e ettt
thuc hién cdc chl truong, chinh sdch phép luat di trién Khaj o o ' 5
trudc df;y. N&u xét thiy can thiét ciing c6 thé dua ra mot s6 quy Noi ”h‘%”' THU ?’IO“NGJC'HH\;H“‘PHU(”
dinh d€ cdp dudi thi hanh céc chii trwong chinh sich phdp luat — Ban bf thu Trung wong (H i If/’:l’t‘()’:i% cgg) -
d6 duge ding hudng va khén truong hon. Céch hanh van trong Dang, | 0 va tén day du

chi thi ditt kho4t, nhung khong ciéng nhic, tir ngit dé hiéu, giong — Thi tuéng, cdc Ph6 Thi

van c6 tinh thuyét phuc cao, vira thé hién tinh nghiém tic, ménh tudng Chinh phi,

lenh, vira phat huy tinh tu gidc thuc hién, tinh sdng tao cta cip
dudi.

- Cic b9, co quan ngang
b, co quan thudc Chinh

N hu,
- Phan ket: II?IDND UBND ciia tinh
sl 1 P R - \ cua tinh,
Xéc dinh 1o trach nhiém thi hanh cho céc chu the chiu trach thanh phé truc thuoc
nhiém chinh, cic t8 chifc, ¢4 nhan phdi hop... vé ché& do bdo cdo Trung wong ' ’
i i, cong tac so két, tong két theo ting giai doan. ‘- o
thinh thi, cong tac s g g g | _ Vin phong Quéc hoi,
b) Mdu chi thi ciia Thii tuéng Chinh phii - Van phong Chi tich
. - , e ~ nudc, ,
CHINH PHO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM S
— Péc lap — Tu do — Hanh phiic  — Van phong Trung vong

S6../200../CT-TTg va cic ban clia DPang,
L » 200 - — Tod 4n nhén dan t6i cao,

Ha Noi, ngdy... thang... nam 200... | Vien Kiém sét nhan dan

) ) , ., , t6i cao,

CHI THI CUA THU TUONG CHINH PHU , ”

i i — Co quan trung uvong cta

VE VIEC v O s L cdc doan thé,
D& hUC NEEMrevereereereeeereeeestesssersseessssens s . nhim dam | — Cdc tong cong ty 91,
DA cuiiies e s , Thit tuéng Chinh | — Cong bio,
phit chi thi:? '~ VPCP; BTCN, cic PCN,
. ‘ céc vu, cuc, cic don vi
e A,
D et r et e

- — Luu: NC (5b), Vin thu.
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Chu gidi:

(1) Trich yéu néi dung ciia chi thi, ghi ré rang, ngan gon.

(2) Cén cit va Ii do ban hanh chi thi, thuong digc viét lién
mot mach va khéng theo khuén mdu cé dinh. Sau loai hinh
quyét dinh (chi thi, yéu cdu, chi dao...) la chi ré cdc co quan, 16
chitc, cd nhdn cé trach nhiém thi hanh.

(3) Tham quyen ki la Thi tuong Chinh phu hodc Pho Thy
_ tuéng Chinh phi ki thay.

Il. QUY TRINH LAP QUY CUA CHINH PHU, THU
TUGNG CHINH PHU

Trinh tu soan thdo, ban hanh van ban quy phe_tm phép luat cla
Chinh phtt dugc quy dinh tai céc diéu 39, 60, 61, 62, 63, 64 clia
Luat Ban hanh van ban quy pham phép luét. -

Quy trinh lap quy ctia Thii tuéng Chinh p,ht’l dugc quy dinh
tai Diéu 65 clia Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat.

1. Buée I: Lap chuong trinh va soan thao

Viéc soan thdo va ban hanh van ban quy pham phdp luat cia
Chinh phlt dugc ti€n hanh cin c& vao Chuong trinh xdy dung
nghi quyét nghi dinh cha Chinh phi.

D¢ dam bao thuc hién luat, nghi quyét clia Quéc hoi, phép
lénh, nghi quyét cha UBTVQH, lénh, quyét dinh ctia Chu tich
nudc va can cif vao yéu cau quan li nha nuéce, Chinh phi quyét
dinh Chuong trinh xdy dung nghi quyét, nghi dinh ba thing, sdu
thang va hang nim ctia Chinh pht theo sédng kién clia minh va
dé nghi ciia cdc b, co quan ngang bo, ¢d quan thudc Chinh
‘phil, cic co quan, t8 chiic, cd nhan hitu quan.
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Trong truong hop can thiét Chinh phit diéu chinh Chuong
trinh xdy dung nghi quyét, nghi dinh.

Dai v6i van ban clia Thii tuéng thi Thi tudng tric tiép giao

- va chi dao co quan soan thao. Co quan soan thio nghién ctu va
- xay dung du thao.

Viéc soan thao nghi quyét, nghi dinh cua Chinh phﬁ duge
thuc hién theo cdc quy dinh tai cdc diéu 60, 61 cha Luat Ban

| hanh van ban quy pham phdp luat va céc diéu 14, 15 cla Nghl
dinh 101/CP nhu sau:

a) Thanh lap ban soan thdo. Chinh phit quyét dinh co quan
cht tri soan thdo nghi quyét, nghi dinh. Co quan chi tri soan

- thao sau khi thod thuan véi cdc bo, nganh hitu quan, thanh lap
' ban soan thao.

b) Dai v6i loai nghi dinh duge quy dinh tai diém b khoan 2
Di€u 56 cla Luat Ban hanh van ban quy pham phdp luét thi
Chinh phu quyét dinh thanh 1ip ban soan thao sau khi da xin y

- ki€n cia UBTVQH.

¢) Ban soan thao du thdo nghi quyét, nghi dinh bao gém dai

- dién c6 tham quyén clia co quan cap bd véi thii trudng co quan
' cht tri dyr thao 1a trudng ban. Trudng ban soan thio chi dinh 3
" bién tap dé gidp viéc ban soan thio bao gém céc chuyén gia am

hi€u cac van dé chuyén mén thudc ndi dung du thao. Tuy theo

- mifc d6 cén thiét Thi tuéng c6 thé thanh lap td chuyén gia lam

viéc dudi su chi dao tryc ti€p ciia minh dé thuc hién nhiém vu

| clia ban soan thdo hoac dé€ tu chinh dy thdo nghi quyét, nghi

dinh clia Chinh pht truéc khi ki trinh hodc ki ban hanh. Co
quan c6 thanh vién trong ban soan thao c6 trdch nhiém gép y -

' ki€n bing van ban vé noi dung cla dy thio ¢6 lien quan dén
- nganh, linh vuc do minh quan 1i. D€ ddm bio chat lugng va thoi

227



han trinh du thao nghi quyét, nghi dinh, ban soan thao phdi thyc -

hién ddy d& cdc quy dinh tai Diéu 61 ctia Luat Ban hanh vin
ban quy pham phap luat.

d) Trong viéc soan thao du thdo nghi quyét, nghi dinh cua
Chinh ph, ban soan thao phai ti€n hanh cic cong viéc sau day:

— Téng két tinh hinh thi hanh phdp luit, ddnh gid cic van ban
quy pham phép luat hién hanh c6 lién quan;

— T8 chic nghién citu, xay dung du thio;

— Lay ¥ kién cac co quan, 16 chic, ¢4 nhan hitu quan; tap hop
¥ kién va chinh li du thao;

~ Chuén bi t& trinh ciing véi dy thio va cdc tai liéu can thiét
khdc d€ trinh Chinh phi.

Ngoai ra, ban soan thao con c6 trach nhiém:

— Dinh ki théng bao v6i Van phong Chinh phi, B Tu phép
vé tién do va chat lugng soan thao du thao nghi quyét, nghi
dinh;

— Kip thoi bdo cdo, xin ¥ kién chi dao cha Chinh phu, Tha
tuéng vé cdc van dé mdi, phiic tap va nhitng ¥ kién con khéc
nhau.

— Bao dam viéc soan thdo vin ban c6 chét lugng, ndi dung
cdc didu khoan cua van ban phai duge quy dinh cu thé, 15 rang
d€ khi vin ban c6 hiéu luc thi ¢6 thé thi hanh duge ngay.

— Trong trudng hop van ban lap quy cia Chinh phu cén c6
vin ban quy dinh chi tiét hoic huéng dan thi hanh thi ban 6
chic ¢é trich nhiém soan thdo hoiic don doc, ki€ém tra hudng
din co quan duge Chinh phli phan cong soan thao cdc van ban
d6 dé trinh déng thoi véi dy thao nghi quyét, nghi dinh lén
Chinh pha. '
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— Xdc dinh tén céc van ban du kién bi bai bd toan bo hoic
ting phén cu thé.

2. Buée 2: Lay ¥ kién tham gia xay dung du thao

Viéc lay y ki€n tham gia xay dung dy thao nghi quyét, nghi

g dinh ctia Chinh phi dugc thyc hién theo cic quy dinh tai céc
§ dicu 61, 62 ciia Luat Ban hanh vin ban quy pham phdp lut va
céc diéu 16, 17 clia Nghi dinh 101/CP.

§  Tai khodn 3 Diéu 61 clia Luat Ban hanh vin ban quy pham
- phdp luat va tai Diéu 16 Nghi dinh 101/CP quy dinh: trong qua-

trinh soan thao nghi quyét, nghi dinh co quan chi tri soan thao

% phai 16 chic 14y y ki€n cha céc co quan, t6 chitc, c4 nhan hifu
B quan vé ban du thao nghi quyét, nghi dinh. Cdc don vi dugc hoi
® ¥ kién c6 trach nhiém trong thoi han 07 ngay, k& tir ngdy nhén
B duoc dy thdo nghi quyét, nghi dinh, tham gia gép ¥ kién bang
B vin ban do ngudi ding ddu don vi d6 ki va glii dén co quan chii
t tri soan théo.

Tuy theo tinh chét va ndi dung ctia du thdo nghi quyét, nghi
dinh, co quan chu tri soan thao gii dy thao t6i Uy ban Trung
vong Mat tran T8 quéc Viet Nam (MTTQVN), Téng lién doan

| Lao dong Viét Nam (TLDLDVN), TANDTC, VKSNDTC), co

quan, t6 chifc hitu quan, HDND, UBND tinh, thinh phd truc
thudc Trung uong (goi chung 14 c4p tinh) dé tham gia ¥ kién.

Co quan chi! tri soan théo cé trach nhiém nghién ctu, tiép

 thu, chinh Ii du thao vA Jam ban tdng hop cic ¥ kién déng gép
| tham gia. Ban t6ng hop ¥ ki€n déng gép nay 13 mot bd phan

khong thé thi€u ctia hé so thdm dinh va hé so trinh du thao. Dai
v4i loai nghi dinh duge quy dinh tai diém b khoan 2 — Diéu 56
ctia Luét Ban hanh van ban quy pham phdp luat, Chinh phu gii
ban thuyét trinh hé so cdn thi€t ban hanh nghi dinh va du kién
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céc vén dé co ban thude ndi dung cla nghi dinh dé xin y kien

cua UBTVQH.

D6i véi van ban clia Thi tudng cé thé 6 chifc 1ay ¥ kién céic
thanh vién Chinh pht, Chi tich HDND, UBND cép tinh, co
quan, té chiic, cd nhan hitu quan.

3. Buéc 3: Thim dinh dy thao

Sau khi tdng hop cédc ¥ kién tham gia xay dung du thio, co
quan chi tri soan thao du théo, chinh 1i du thao va giri ban dy
thdo di chinh 1i d¢n Van phong Chinh phu va B6 Tu phép, Van
phong Chinh phit phdi hop véi Bo Tu phdp v co quan chi tri
soan thao chuén bi hé so du thédo dé trinh Chinh phii. Trong qud
trinh nay co quan chi tri soan thao chinh 1i du thao trén co s&
tham khao ¥ ki€n clia Van phong Chinh phi, Bo Tu phép va sau
d6 giri vin ban di chinh 1f d&n Bo Tu phép dé thim dinh.

"Bo Tuw phdp c6 trach nhiém thdm dinh cdc dy thdo nghi
- quyét, nghi dinh truce khi trinh Chinh phil dé ddm bdo tinh hop
hién, hop phdp, tinh thong nhdt, dong b ciia van bdn trong hé
théng phap ludt.

Chdm nhdt la hai muoi ngay, truéc ngay Chinh phii hop, co
quan chii tri soan thdo giti du thdo nghi quyét, nghi dinh va cdc
tai liéu lién quan dén Bo Tu phdp. Bé Tu phdp cé trach nhiém
chudn bi y kién tham dinh bdng vdn bdn va giti van. bdn thdm
dinh dén Chinh phi" (Diéu 62, Luat Ban hinh van ban quy
pham phap luat).

Tham dinh dy 4n, du thdo van bdn quy pham phdp luat 1a

hoat déng nghién citu, xem xét, danh gia vé hinh thic va ndi

dung ctia dy 4n, dy thdo nham dim bao tinh hop hién, hgp phép,
tinh thong nhat, dong bo ciia du 4n, du thao trong hé théng phap
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luat hién hanh, déng thoi ¢6 ¥ ki€n vé tinh kha thi cta dy 4n, du
thao.

Thu tuc, trinh ty thim dinh du thao van ban quy pham phdp
luat cla Chinh pha dugc tién hanh theo cic quy dinh cla
Quyét dinh clia Bo. trudng Bo Tu phap s6 280/1999/QD-BTP
ngay 27 — 9 — 1999. Thu trudng co quan chil tri soan thao du
thdo c6 trach nhiém:

a) Gl ho so thdm dinh du thao dén Bo Tu phap cham nhat la
20 ngay truéc ngay Chinh pht hop. H6 so bao gom:

— Cong vin yéu ciu thim dinh;
— T& trinh Chinh phti vé du thao;
— Bén du thao;

— Ban téng hop ¥ kién tham gia;

— Ban thuyét trinh chi tiét vé du thdo va du thao van ban
huéng din thi hanh (néu ¢6).

S5 lugng hé so gi tham dinh it nhét 1a 10 bo. _

b) Cung cép thong tin, tai liéu cén thiét c6 lién quan dén du
thdo cho co quan thdm dinh. Thuyét trinh vé du thao khi B Tu
phdp cé yéu cau.

¢) Trong viéc tham dinh du thao nghi quyét, nghi dinh cua
Chinh pht, Bd Tu phap ¢6 trich nhiém ti€n hanh cic cong viéc
cu thé la:

~ Kip thoi 6 chm: viéc thdm dinh dudi sy chi dao truc ti€p
cta Bo truong. Trong trudng hop cin thi€t (va nhat dinh phai
thuc hién khi B Tu phdp 1a co quan chi tri soan thao) Bo
trudng Bo Tu phdp quyét dinh thanh lap Hoi dong thdm dinh
(HPTD). D6i voi du thao do Bo Tu phdp chu tri thi thanh -
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phan HDTD nhat thi€t phai cé sy tham gia cia dai dién Vin
phong Chinh pht, cidc bg, nganh hiru quan. Trong trudng hgp
can thiét Bo Tu phap c6 thé yéu cdu co quan cha tri soan thao
dy thido thuyét trinh vé€ du thdo, cung cdp thong tin; mdi cic
chuyén gia am hiéu chuyén mén thu¢c ndi dung dy thao tham
gia thim dinh.

— Lanh dao Bo phin céng don vi thdm dinh theo nguyén tic
phlt hgp v6i linh vuc quan li, trong thoi han 8 gid lam viéc tir
khi Lanh dao Bé nhan duoc hé so thim dinh.

- Co quan, don vi, bo phan, cd nhan tham dinh tién hanh
thdm dinh dy thdo vin ban theo luat dinh hoic tuy theo tinh chat
va noi dung ciia van ban trén cac phuong dién sau day:

+ Su can thiét ban hanh vin ban;

+ D6i tugng, pham vi diéu chinh cilia van ban;

+ Sy phit hgp véi dudng 16i, chinh sich cha Dang;

+ Tinh hgp hién, hgp phép, tinh thong nhat dong bo cilia
van ban trong hé thong phdp luit hién hanh va tinh'kha thi
clia ching; ‘

+ Su phit hop véi céc dieu udc qude t€ ma CHXHCNVN ki
két hodc tham gia;

+ Ki thuit soan thdo vin ban (tir ngit, cau chit, tiéu dé, van
phong...);

+ Phuong 4n xir i nhitng vAn dé con c6 ¥ kién khic nhau.
Thii truéng don vi ph6i hgp thim dinh cén tra 101 trong vong 5
ngdy, riéng d6i v6i du 4n luat, phdp lénh do céc co quan khic,
t3 chitc, dai biéu Qudc hoi trinh Qudc hoi, Uy ban Thudng vu
Qudc hoi ma Chinh phili ¢6 trdch nhi¢m tham gia ¥ kién béng
van ban thi cham nhit la 3 ngdy.
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~ Cudc hop thidm dinh: Linh dao don vi chu tri thdm dinh 13
chiic cugc hop tham dinh; moi dai dién cic don vi phdi hop (néu
c6), theo trinh ty:

+ Lanh dao don vi chu tri tuyén bé I do;

+ Bdo cdo vién bio cdo két qui thim dinh;

+ Théo luan vé nhitng vin dé thudc noi dung thdm dinh;

+ Lanh dao don vi chn tri két luan. Bdo cdo vién ¢4 trdch
nhiém ghi bién ban ddy dii moi ¥ ki€n ctia cude hop thim dinh.

— Cuéc hop clia Hoi dong thdm dinh (HD) cin c6 thanh phin
gom Chu tich HD; cée thanh vien HD; va bdo cdo vién (cdn bo
cdp vu clia don vi chi tri hodc tham gia). Néu Bo Tu phap cha
trl soan thao can c6 dai dién cita Vin phong Chinh pht, cic bo
nganh hitu quan. Van phong Bo Tu phép sao gli quyét dinh
thanh lap HD t6i timg thanh vién HD. Cudc hop do Chi tich HD
triéu tap va chi toa. Dai dién co quan chi tri soan thao duge
moi tham du. Cudc hop dién ra theo trinh tu:

+ Ch tich tuyén bo i do;

+ Bdo cdo vién bio cdo;

+ Thao luan;

+ Bi€u quyét thong qua. Béo c4o vién ghi bién ban ddy du.
Cha tich ki bién ban. Y kién cha qud nira thanh vién tén thanh 13
y kién cia HD.

— Chudn bj va trinh dy thio bio cdo thdm dinh:

+ Trén co s& bién ban cudc hop thim dinh, bio cdo vién

% chudn bi du théo bdo céo thdm dinh véi mau nhu sau;
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BO TU PHAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lap — Tu do — Hanh phiic

S6../BTP-Dv(HDTD)
V/v tham dinh du 4n
(du thao)...

Ha Noi, ngay... thdang... ndm ...

Kinh gii: — Vin phong Chinh phit
\ — Tén co quan chi tri soan thao

Tra 161 Cong van s6... ngay... thing... nam... clia (cd quan
cht tri soan thao) vé viéc thim dinh Du 4n (Du thao) , BO Tu
phap cé ¥ kién nhu sau:

1. Vé vdn dé chung

a) Su cin thiét ban hanh van ban;

b) D6i tugng, pham vi diéu chinh cha van bén;

¢) Su phii hgp vdi duong 16i, chinh sich clia Dang;

d) Tinh hgp hién, hgp phdp, tinh théng nhdt déng bé cha
van ban trong hé thong phap luat hién hanh va tinh kha thi
cua ching;

¢) Su phu ho‘p véi céc diéu ude quoc t&€ ma CHXHCNVN ki
két hoac tham gia;

2. Vé mot s6 vin dé cu thé
a) Hinh thiic, tén goi clia van ban;
b) Co cdu, bd cuc clia van ban;

¢) Ki thuat soan thao va ngén ngit phap li;

d) Nhitng van d¢€ con cb cac y kién khac nhau va phuong

an xit Ii (néu cd).
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Trén day la y kién thim dinh ctia Bo Tw phap vé Du dn
(Du thao) ....... , xin gli Van phong Chinh pho va ...............
(tén co quan chu tri soan thao) dé trinh Chinh phil xem xét,
quyét dinh.

Noi nhdn: BO TRUONG BO TU PHAP
— Nhu trén;

— B0 trudng;

— Céc Thit trudng;

-Luu VP, Vu...

+ Bdo cdo vién ciing chudn bi du thao bio cdo thim dinh clia
Hoi déng. Trong thoi han 10 ngay don vi chit tri thdm dinh hoan
thanh dy thao bdo cdo tham dinh (d6i véi cac du 4n luat, phap
lénh do cdc co quan khdc t6 chiic, dai biéu Qudc hoi trinh Quéc
hoi, Uy ban Thudng vu Qudéc hoi ma Chinh pha ¢6 trach nhiem
tham gia ¥ kién bang vin ban thi cham nhat 12 6 ngay. Khi
trinh, thi trudng don vi chi tri thim dinh phéi "ki nhay" va bdo
cdo v6i Lanh dao Bo vé ¥ kién cia ciac don vi phéi hop ma
khong dugce tiép thu.

— Ki bio cdo thdm dinh: Lanh dao Bo xem xét vi ki bdo cdo
thdm dinh trong thdi han cham nhat 12 3 ngay (2 hodc 5 ngay
d6i véi bao cdo ciia HD trude ngay Chinh phil hop).

— Don vi chil tri thdm dinh, bdo cdo vién cia HD cé trich
nhiém chuyén ban gdc bdo cdo thadm dinh cho Van phong Bd Tu
phdp d€ nhan ban va giri d€n Van phong Chinh phli v co quan
chi tri soan thao; chudn bi va gilti bdo céo thdm dinh cham nhat
la 05 ngay, trudc ngay bat dau phién hop cha Chinh phi dén
Vian phong Chinh phii. Bdo cdo thim dinh phai dugc luu tai
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Lanh dao Bo d€ theo dbi, duge luu tai don vi chi tri thdm dinh,
Van phong Bo vi ghi vao S8 theo dai hé so thdm dinh.

— Luu giit hé so: hé so thim dinh, bién bin cudc hop thim
dinh, b4o cdo thim dinh va céc tai li¢u khdc ¢ lién quan duge
Iwru gii tai don vi ché tri thém dinh.

D6i v6i vin ban cha Thi tuéng thi sau khi téng hop céc ¥
kién tham gia xay dung dv thdo, co quan soan thio dy théq
chinh If dy théo va gii du thdo da chinh If dén Bo Tu phdp dé
14y ¥ ki¢n thdm dinh bang vin ban va chiu trich nhi¢m vé tinh
hop hién, hop phdp, tinh théng nkat cha van ban trong heé théng
phép luat. (

Co quan soan thao du thio quyét dinh, chi thi cia '}“hﬁ [’U'(’)'ng
Chinh ph# c6 trdch nhiém gilri hé so thim dinh dy thdo dén Bo
Tu phip cham nhat 12 15 ngay trudc ngay trinh Thi tudng
Chinh phit. H6 so bao goém:

— Cong vin yéu ciu tham gia ¥ ki€n;

— T& trinh Thi tudng vé du thio (do bo trudng, thi trudng co
quan ngang bd, co quan thuoc Chinh phii da ki va dong ddu);

— Ban du thao;

— Ban téng hop ¥ kién tham gia;

S6 lrong hé so gui tham gia ¥ kién it nhét 1a 05 bo.

Thi tuc, trinh ty thdm dinh du thao van ban quy pha.m ph?:lp
luat cha Chinh pht dugc ti€n hanh theo cdc quy dinh cua
Quyét dinh clha Bd trudéng Bo Tu phdp s6 280/1999/QD-BTP
ngay 27 — 9 — 1999.

Cham nhit 1a 07 ngdy, sau khi nhan dugc hé so, B Tu phdp
tham gia ¥ kién bing van ban va gli dén co quan soan thao
(biéu 30, khoan 1, 2, 3, 4, 5, Nghi dinh 101 /CP). Trong thol
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han chdm nhat 14 4 gid 1am viéc, ké tir khi duoc tiép nhan, hé so
hop 1¢ duge ghi vao s6 theo ddi ciia Vin phong Bo v trinh lén
Lanh dao Bo cling v6i phi€u chi dao tham gia ¢ ki€n c6 man
nhu d6i véi van ban cta Chinh phi. ‘

Viéc phan cong tham gia ¥ kién va chuyén giao hé so duoc
thuc hién twong ty nhu d6i v6i vin ban clha Chinh phi, Tha
truong don vi duge phan cong cht trl gép ¥ kién c6 trach nhiém

t6 chifc viéc nghién cttu va tham gia ¥ ki€n doi véi du théo vé sur

can thiét, d6i tuong, pham vi diéu chinh cla vin ban, tinh hop
hi€n, hop phép, tinh thong nhat, déng bo cla vin ban trong hé
théng phdp luat va dong thdi cé v ki€n vé tinh kha thi cha vin
ban. Viéc 10 chiic nghién cdu, tham gia ¥ kién dugc thuc hién
twong ty nhwr d6i v6i van ban ctia Chinh phd. Trong thdi han
chm nhét 1a 2 ngay, k€ tir khi nhan dwogc hé so, don vi dugc
phan coéng phéi hop tham gia ¥ kién va glii ¥ kién bing van ban
cho don vi chil tri. Trong trudng hop cén thiét, tha trudng don vi
chi tri ¢6 thé 16 chic cudc hop véi dai dién cdc don vi dugc
phan cong phéi hop tham gia ¥ kién vé du thao dé thio luin
nhiing van dé thudc noi dung va pham vi tham gia ¥ kién.

Don vi chu tri tham gia ¥ ki€n ¢6 trdch nhiém chudn bj cong

. vdn g6p ¥ v€ du thdo va trinh Lanh dao Bo xem xét trong thot
~ han cham nht 1a 4 ngay, k€ tir khi nhan dugc hd so du thio;

chinh I{ cong van theo chi dao ctia Lanh dao Bo va trinh lai dé
ki trong thoi han cham nhat 13 1 ngay, ké tir khi ¢6 ¥ kién chi
dao clia Lanh dao Bo.

Sau khi Lanh dao Bo ki cong vin tham gia y kién vé du thao,

- don vi chi tri tham gia ¥ kién chuyén cong vin cho Vian phong
| Bo d€ nhan ban vi gii dén co quan chil tri soan. thio vi

Van phong Chinh phii. Cong van tham gia ¢ kién phai dugc
gt 1anh dao Bo d€ theo ddi, dugc luu tai don vi chil tri tham gia
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¢ kién, Van phong Bo va ghi vao s6 theo ddi Fﬁa anfl phong Bo.
H6 so tham gia ¥ ki€n dugce luu giit tai don vi chu tri tham gia y
kién.

Cong vin tham gia ¥ kién c6 mau nhu sau:

BO TU PHAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
. Poc lap — Tu do — Hanh phiic
S6.../BTP )
V/v g6p ¥ kign dy thao
quyét dinh (chi thi)...
ctia Tha twéng CP

Ha Néi, ngay... thdng... ndm ...
Kinh gii: — Tén co quan chit tri soan thao
quyét dinh, chi thi
— Vin phong Chinh phil
Tra 161 Cong vidn s6... ngay... thing... nam... cﬁ’a (?0 quar:
chl tri soan thao) vé viéc gép ¥ kién du thdo quyét dinh (chi
Cthi)eee. , B0 Tu phiapcéd y kié’n nhu sau:
1. Vé mot s6 van dé chung |
a) Sy cdn thiét ban hinh, d6i tugng, pham vi di€u chinh
van ban;
b) Tioh hop hién, hop phap, tinh théng nhat déng b cla
van ban trong hé théng phép luat hién hénh.
2. Vé mot s6 noi dung cu thé

) T USSP ORI SRTRS O

13) JP SO S OO ORU TPV OTSOPTPRIPFRO

Trén day 1a y kién chia Bo Tu phdp vé du thao quyet dinh (chi
11171 USROS clia Thii tuéng Chinh pht, Xin gui ............. (tén

cd quan ch trl soan thdo) va Vin phong Chinh phl xem xét,
quyét dinh. :

Noi nhdn:

— Nhur trén:

— B0 trudng;

— Cic Thit trudng;

— Luu VP, Vu...

Vai tr, trich nhigm cha Van-phong Chinh phi trong soan
thao van ban quy pham phdp luit cla Thi twéng Chinh phit
twong tu nhu trong soan thdo van ban quy pham phép luat cla
Chinh phil.

BO TRUGNG BO TU PHAP

4. Budc 4: Xem xét, thong qua
a) Ldp ho so trinh duyét

Chinh phil xem xét, thio luan du thdo tai mot hoidc nhidu
phién hop sau khi c6 dugc hé so trinh ddy dit bao gém:

— T& trinh Chinh phii vé dy théo;

— Ban du thao; ,

— Vin ban thdm dinh cita B Tu phép;
— Bén t6ng hop ¥ kién tham gia;

~ Céc tai liéu ¢4 lién quan (néu cé).

S6 lugng hé so trinh Chinh phit theo yéu cdu clia Vin phong

Chinh phi (tai phién hop thudng ki 12 100 bo).

Cong van, tO trinh Chinh phi, Thii tuéng Chinh phi phai do
thi trudng cdp bo, cdp tinh, ngudi ding dau cic co quan, t6
chitc, doan thé & Trung wong, chii tich hoi doéng quan tri cdc

'~ t0ng cong ty nha nudc do Thi trdng Chinh phit quyét dinh
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thanh lap (hodc uy quyén cho cdp phd) ki va déng ddu ding
thdm quyén.

Ngoai cc van ban néu trén trong hé so trinh ¢6 thé con co
cdc van ban sau day:

— Du théo van ban hudng din thuc hién vin ban chinh;

— K& hoach 8 chitc thuc hién khi vin ban dugc ban hanh. Hé
so trinh Chinh phii phai dugc vao s van thw clia Van phong
Chinh phi: tai Ha Noi.

b) Kiém tra va hoan chinh ho so

Van phong Chinh phit ¢6 trdch nhi¢m kiém tra thl tuc, néi
dung du théo. Trong trudng hop cé ¥ ki€n khdc nhau Vﬁnqph(‘)ngq
Chinh pht xin ¥ kién chi dao clia Thu tuéng Chinh phu va t6
chiic cudc hop véi co quan chi tri soan thao, B(f)< Tu phdp, cic
bo, nganh hitu quan dé xir 1i va dé xuat cic vdn d¢ dua ra Chinh
phl thdo luan, quyét dinh.

Khi nhan dugc hé so cha céc co quan trinh Chinh phti, Tha
tu6ng Chinh phii, Van phong Chinh phii c6 trich nhiém:

— Kiém tra vé mdt thil tuc. Néu hé so khong dam béo cdc yéu
cdu vé thé thic, thi trong vdong 02 ngay Vian phong Chinh’ phf}
phdi tra lai cho co quan trinh va yéu cdu chudn bi thF:;m. bai véi
vin dé phai giail quyét gdp, thi Van phong Chin\h phtt lam phlf“fu
bdo cho co quan trinh b4 sung thém tha tuc, dong thdi béo cdo
Thii tuéng hodc Phé Thii tuéng biét.

— Kiém tra vé mdt noi dung. Néu ndi dung vin d¢ trinh
khong thudc tham quyén ctia Chinh pha, Thu tudng Chinh phfff
Phé Thu tudng, trong vong 03 ngay, Van phong Chinh phl phai
tra lai cho co quan trinh va néu 16 1 do trd lai. Cham nhat 1a 07_’
ngay ké tir ngay nhan dugc hé so ding thi tuc cla dy dn nghi
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quyét, noi dung, Vin phong Chinh phi, phai hoan chinh phi&u
trinh Thi tuéng (Phé Thit tudng) gidi quy€t. Phi€u trinh phai 18
rang va trung thanh ¥ kién céc co quan, ké ca cic ¥ kién khac
nhau; y Ki€n dé xuat clia chuyén vién truc ti€p theo dbi vi lanh
dao Van phong Chinh ph, ¢6 kém theo céc hé so can thiét. Vin
phong Chinh phi chudn bi phi€u trinh, xir I phi€u trinh va
thong bdo két qua theo cic quy dinh tai cdc diéu 14, 15 ciia Quy
ch& lam viéc clia Chinh phi, ban hanh kém theo Nghi dinh cta
Chinh phu s6 11/1998/ND-CP ngay 24 — 01 — 1998.

Trong trudng hgp Thi tudng Chinh phtt cin tham khio y
ki€n tu vdn cha cdc chuyén gia hodc yéu cdu chit dé 4n vi co
quan lién quan trinh bay thém truéc khi quyét dinh thi Van

| phong Chinh phi chudn bj ki cdc noi dung va t3 chitc dé Thi

tudng lam viéc v6i cdc chuyén gia, chi dé 4n va céc co quan
nay: Thoi gian Thit tuéng ra quyét dinh Xu Ii cudi cling cdc dy

- 4n nay khong qué 10 ngay.

Trong thdi han 05 ngay, k& tir khi nhan duge ¥ kién quy dinh
cubi cung clia Thi tuéng, Vin phong Chinh phii phai hoan
chinh du thio van ban trinh ki ban hinH.

Da6i véi trudng hop khong cdn thi€t phai ra vin ban ciia
Chinh phl hay cha Thi tuéng Chinh phi. theo chi dao cha Thi
twéng (hoac Phé Thu tudng) trong thdi han 05 ngiy néi trén
Van phong Chinh phi thong bdo bing van ban cho co quan
trinh va céc co quan lién quan biét.

Cham nht 1a 20 ngay, ké tir khi nhan dugc ddy di hé so clia
¢o quan trinh, néu chua cé quyét dinh giri cudi ciing ctia Tha
tudng thi Van phong Chinh phi phai gii cong van thong bdo-
cho co quan t anh biét 6 1i do.
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Ngoai ra, d& chudn bi cho phién hop, Van phong Chinh phi -

con ¢6 nhiém vu:
— Chuin bi chuong trinh nghi sy phién hop, dy klen thanh
phin hop, trinh Thii tuéng quyét dinh.

— Gl gidy moi hop va tai liéu hop dén cic t’hifmh vién \Chinh
phti vi dai biéu dugc moi trude khi hop it nhét 1a 05 ngay, trir
truong hop hop bét thuong.

¢) T4 chiic phién hop xem xét, thong qua

Thi tuGng triéu tap phién hop thudng ki cia Chl:nh Phﬁ_
Trong truong hgp xét thdy can thi€t hodc theo yéu Cﬁl)l cla it
nhit 1/2 téng s6 thanh vién Chinh pha, Thi tu.(’f{lg (\3h1nh phﬁ
triéu tap phién hop bt thudng. Phién hop dugc ti€n hanl} khl’ co
it nhat 2/3 téng G thanh vién Chinh phi tham dy. Thit tung

~ Chinh phli xét thiy cin thiét c6 thé moi théem dai dién cic 6
_ chiic, ca nhan hitu quan. Pai biéu dugc moi phat bi€u ¥ kién,
nhung khong tham gia bi€u quyét.

Phién hop thudng ki hang thédng ctia Chinh phi bat ddu vio
ngdy thit Tu cudi ciing trong thing. Tuy theo yéu céu giai quyét
cong viéc, Th tudng c6 thé c6 quyét dinh thay déi ngay hop,
nhung phai thong bdo truéc cho cac thanh vien Chinh phi it

nhat 05 ngay trudc ngiy phién hop bat dau.

Trinh tu phién hop Chinh phil va xem xét thong-qua dy théo
nghi quyét, nghi dinh nhu sau: |

~ Thi tudng Chinh phl chl toa phién hop Chinh phi. Khi
Thé tuéng Chinh phit ving mat, Phé Thi trdng thuong trye th.z}y
Tht twéng chi toa phién hop. Cdc Phé Thi tudng chu i viée
thao luan cac d€ dn trinh Chinh phu theo linh virc dugc phin
cong.
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— B6 trudng, Chl nhiém Vin phong Chinh pht bdo cdo sd
thanh vién Chinh phl ¢6 mat, ving mit, nhitng ngudi du hop
thay va nhitng ngudi duge moi tham dy; thong bdo quyét dinh
cta Tha tuéng Chinh pht vé Chuong trinh phién hop. |

— Chi toa di€u khién phién hop:

— Dai dién co quan chi tri soan thio thuyét trinh dy thao
(néu tém tat, khong doc toan van).

~ Bo trudng Bo Tu phép trinh bay ¥ kién thdm dinh.
— Co quan t6 chiic dugc méi phét biéu § kién tham gia.

— Chinh phu thdo lu4n: cic thanh vién Chinh phi phat biéu y
ki€n, néi ro tan thanh hay khong tin thanh diém nio. Thoi gian
moi 1an phit biéu t6i da khong qua 15 phuit.

— Cht dé 4n phdt biéu ¥ ki€n cu6i cling vé nhitng diém chua

: nhat tri.

— Phé6 Thu tudng chi tri thao Iuén két luan va la‘iy biéu quyét
cia Chinh phi. Chinh phti thong qua véi qud nira s& thanh vién
Chinh phit biéu quyet tdn thanh. D61 véi mot s6 van dé khong

b nhat thiét phdi t6 chifc thao luan tap thé hodc van dé Chinh phu

can quyét dinh gdp, nhung khong cé diéu kién 3 chiic hop-
Chinh pha thi theo chi dao cta Tha tuéng, Vin phong Chinh

| phit hodc co quan chil tri dé 4n g toan bo ho so dé 4n va ph1eu

lay y ki€n dén timg thanh vién Chinh phil. Néu qué nira tong s&
thanh vién tn thanh, thi Van phong Chinh pht trinh Thi tudng
Chinh pht quyét dinh va bdo cdo Chinh pht tai phién hop gén
nhét. Khi biéu quyét tai phién hop ciing nhu khi dung phiéu lay
¥ ki€n, néu s6 phi€u tan thanh va khong tdn thanh ngang nhau
thi quyét dinh theo bén ¢6 ¥ kién clia Thii tudng.

— Ki ban hanh van ban nghi quyét, nghi dinh. Cham nh4t 05
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ngay ké tir khi két thiic phién hop, B truéng, Chii nhiém Van
phong Chinh phii cing chil dé 4n hoan chinh du thao van ban
trinh Tha tuéng. Chinh phi hodc Phé Thu tudng ki ban hanh.
Cic van ban huéng din thi hanh nghi quyét, nghi dinh clia
Chinh phl phai dugc chuén bi cing ldc vé6i du thio nghi quyét,
nghi dinh va phii ban hanh trong thoi han 10 ngay k€ tir ngay
ban hanh vin ban cliia Chinh phit. Trudng hgp céc co quan phaj

ph6i hop ra vin ban hudng din lién tich thi thoi han cham nhat

ciing khong dugc'qua 20 ngdy, ké tir ngay ban hanh van ban cha
Chinh phi.

— Néu c¢é vin dé can chinh 1i Chinh phu dinh thdi han trinh
lai dur thao.

D6i vé6i van ban cua Thi tudng, co quan soan thao du thio
quyét dinh, chi thi cia Tha tuéng Chinh phl ¢6 trdch nhiém
chinh 1i du thdo dé trinh Thi tuéng Chinh phli xem xét quyét
dinh. H6 so trinh ddy di bao gom:

~ T trinh Thi tuéng Chinh pha vé du thao;

— Ban du thao;

— Vin ban tham gia ¢ kién clia B Tu phap;

— Ban tong hop ¥ kién tham gia;

Thi tuéng Chinh phii xem xét va ki quyé&t dinh, chi thi, cu
thé phu sau:

— Thé tuéng Chinh pht hoac Phé Thii tuéng thudng tryc
dugc Thi tuéng uy nhiém, ki quyét dinh, chi thi vé nhiing chi
truong, chinh sich quan trong, vé t6 chic bd méy va nhan su.

— Phé Thi tuéng phu trdch céc linh vuc cong tdc ki thay Tha
tu6ng cdc quyét dinh, chi thi d€ xir If cdc véan dé cy thé nay sinh
theo linh virc dugc phan cong phu trich.
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5. Budc 5: Cong bo

Viéc cong b6 nghi quyét, nghi dinh ctia Chinh pht, quyét
dinh, chi thi cia Tht tudng Chinh phit duoc tién hanh theo
quy dinh tai Dicu 10, Luat Ban hanh van ban quy pham phép
luat vé ding Cong bdo, yét thi va dua tin van bin quy pham
phdp luat. B3 trudng, Chi nhiém Van phdng Chinh pht t8 chic
viéc c4p nhat vin ban trén mang tin hoc dién rong cha Chinh
phit va ding Cong bdo theo quy dinh clia Luat Ban hanh vin
ban quy pham phdp luat, Nghi dinh 101/CP vd Nghi dinh
1 1/1998/ND-CP.

6. Buée 6: Guai va Ivu trix

Viéc glri va luu trit nghi quyét, nghi dinh cia Chinh pha,

- quyét dinh, chi thi clia Tha twéng Chinh phli duge tién hinh

theo quy dinh tai Diéu 11, Lut Ban hanh vin ban quy pham
phdp luat vé giii, Iuu trit viin ban quy pham phép luat.
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Chuong XiI

QUY TRINH LAP QUY CUA BO TRUGNG,
THU TRUGNG CO QUAN NGANG BO

4

. VAN BAN LAP QUY CUA BO TRUGNG, THU TRUSNG
CO QUAN NGANG BO

1. Quyét dinh
a) N6i dung
— Phdn md ddu:

Bao gbém céc yéu t6 co ciu thé thic, trong dé dac biét luu ¥
néu rd can cit ra quyét dinh. Cén cit ¢6 thé 14 nhitng muc dich, ¥
nghia clia viéc ban hanh dugc néu ngin gon, vira di, khong bién
luan dai dong. Cic can ci phdp Ii thong thuc=g 12 can cit thdm
quyén (cdc van ban quy dinh vé chic nang, quyén han cla co
quan ban hanh), cin c lién quan dén ndi dung van ban (Luat,
phdp lénh, nghi quyét va nghi dinh cla Chinh phu, quyét dinh,
chi thi cia Thd tuéng Chinh phd, ¢6 lién quan dén ndi dung
quyét dinh) va dé nghi cla thi trudng cdc co quan don vi cép
duéi hoac sy thoa thuan cua cic co quan hitu quan. '

— Phadn khai trién:

Quyét dinh quy pham phdp luit ciia bo trudng, thl trudng co
quan ngang bo (dudi day goi chung 14 bd trudng) dugc ban hanh
dé quy dinh vé t6 chic va hoat dong cha cic c¢o quan, don vi
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truc thudc, quy dinh cdc tiéu chudn, quy trinh, quy pham va céc
dinh mic kinh € - ki thuat clia nganh, Iinh vuc do minh phu
trach, quy dinh cdc bién phdp d€ thyc hién chiic ning quéan I
nganh, linh vuc do minh phu trich va nhitng van dé duge Chinh
phu giao.

Quyét dinh c6 thé duge ding dé truc ti€p hodc gidn tiep dat
ra cac quy pham phép luat va dugc viét bang van "diéu khoan".
Khi tryc ti€p dit ra cic quy pham phédp luat quyét dinh dirge
phan chia va sip x€p thanh chwong, muc, diéu... Cic quy dinh

| duge sip x€p theo mot trat tu nhat dinh. Quyét dinh ciing ¢6 thé
| gidn ti€p dat ra cdc quy pham phdp iuit thong qua viéc ban hanh
. kém theo cdc van ban quy pham phédp luat phu nhu quy dinh,

quy ché, diéu 1¢, chinh sich, ché& do, phu luc, v.v... Trong trudng

L hop ndy tén cia vin ban phu kém theo phai duge ghi ngay dudi
- tén quyét dinh & phén trich yéu (Ban hanh kém theo...). Noi
' dung clia quyét dinh loai nay chil y€u nham cong bd viéc ban
' hanh van ban quy pham phdp luat, nén s6 lugng cdc diéu cla

quyét dinh khong 16n (thuong khong qué 5 didu). O didu 1 bao
gio ciing ghi: "Ban hanh kém theo Quyét dinh nay... (tén vin

1"

ban phu) ....".
— Phdn két:
Xéc dinh hiéu lyc phdp If clia quyét dinh, trach nhiém cla t6

chic, cd nhan trong viéc thi hanh va huéng din thi hanh quyét
dinh d6. Trong vin ban phu kém theo (néu ¢6) khong cidn nhic

~ lai phdn di€u khoan thi hanh nay.
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b) Mdu quyét dinh quy pham phdp ludt ciia Bé trudng — Lwu: Van thu (1b);

i g DVST (1b).
* Mau van ban chinh P
Chit giai: ;
1o T - CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM (I) Trich yéu noi dung ciia quyét dinh. Néu quyét dinh ding -

Doclap — Ty do — Hanh phiic dé ban hanh vdn bdn quy pham phdp ludt phu thi ghi la "Ban

hanh ... "
(2) Néu cdc cdn cit ban hanh quyét dinh nhu: Ludt, phdp
lénh, nghi dinh v.v...; muc dich ban hanh, li do ban hanh.

S6.../200.../QD-B...
Ha Ndgi, ngay... thang... ndm ...

£T DINH CUA BO TRUSNG BO ............. : . o
QUYET BIN ; i (3) Truong hop noi dung quyét dinh dai, gém nhiéu vin dé,
VE viéc: ............. A e pham vi lon c6 thé chia thanh chuong, muc, diéu. Néu thanh
o, i ldp, bai bo hodc quy dinh chitc ndng, nhiém vu 6 chitc b6 mdy
BO TRUONG BO oo cdc co quan nha nudc thi cdn sdp xép theo thit ty nhdt dinh.
Can cif ......veunn... ettt e se s Néu diing dé ban hanh van bdn phy thi ghi & diéu 1: "Ban hanh
kem theo Quyét dinh nay ...".
CAN CIE et et e . _ o o .
. (4) Thong thuong quy dinh thoi hiéu thi hanh, cdc van bdn bi
Nham e bdi bé mot phdn hodc todn bé va tdt cd cdc co quan, 16 chiic, cé
Xér dé nghi U raeaaeeeeeeeeeeeeeeseeiatieeereeeseseassstaeseeseaseseeremeeaesenns nhdn co lién quan.
QUYET DINH (5) Tham quyén ki la bo truong hodc thit trudng ki thay.
. 3 (6) Ghi nhitng co quan cdp trén, cdp dudi hodc co quan phéi
Dieu 1 oo e ; Y 1en . . o 3o
X hop ¢o lién quan ma co quan ban hanh cdn giti van bdn tdi.
Dieu 2: e
Diélt ... 1 . CAC v, ) e chiu trach nhiém

thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhdn:  BO TRUONG B9....."0)
N (ki tén, déng dd)
— Cong bao (2b), Ho va tén ddy du
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* M4u van ban quy pham phép luat phu

_ MAu diéu l&, quy ché, quy dinh v.v...

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tu do — Hanh phic

plEu LEW

VE VIEC: vvvvreccrees rvvneinnaas

(Ban haph kém theo Quyét cia BO trudng Bo...

$6.../200.../QD-B... ngay... thing... nam 200...)

Chuong I
. 3
5711 CRUOS B) s sans s ssse s esesssnesses
DU 2 oo e et et b et ae e et
DU 1ne % e eeeeeeeree st see e etae st e e bbb s
Chuong 1T
Diéu
------- (4)---.-llIl---1!---"-nll.-.-l-.l'.'l.llull-l-l-dl-n.u
BO TRUGNG BO...®
(ki tén, déng ddu)
Ho va tén ddy du
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Chi gidi:

(1) Tén logi van bdn quy pham phdp ludt phu kém theo nhu
Quy ché, Quy dinh, v.v

(2) Trich yéu néi dung van bdn quy pham phdp Iugt phu.
(3) Noi dung ciia van bdn quy pham phdp ludt phy.

(4) Cudi vin bdn khéng cdn nhdc lai cdc diéu khodn thi hanh

dd néu tai quyét dinh ban hanh vdn bdn quy pham phap ludt
phu nay.

(5) Thim quyén ki dong nhét véi thdm quyén ki tai quyét
dinh ban hanh vdn bdn quy pham phép ludt phu nay.

— Mau phu lyc
PHU LUC
A D e

(Kéem theo Diéu Ié................. D e ban hanh theo
Quyét dinh cia B¢ trudng Bé ... 50...... 1200 ....... /0D-B ......
ngay ....... thang......... nam 200....... )

------------------------ (3).-.---..........---.....-.

Chit gidi:

(1) Trich yéu noi dung ciia Phu luc.

(2) Tén logi cua van bdn quy pham phap luar phu va trich

- Yéu noéi dung ciia né.

(3) Néi dung ciia th:; luc.
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2. Chi thi ciia B9 truéng
a) Noi dung
~ Phdn md dau:

Neéu cic cin cif ban hanh nhu céc cén ct phap li, muc dich
ban hanh. C6 thé néu cdc cdn cit d6 trong mot doan van hojc
bang nhiéu doan van.

— Phén khai trién:

Chi thi quy pham phép luat ciia Bo truong, Thu trudng co
quan ngang bd dugc ban hanh dé quy dinh cdc bién phdp chi
dao, don doc, phoi hop va kiém tra hoat dong cia cdc co quan,
don vi thudc nganh, linh vuc do minh phu trach trong viéc thuc
hién céc vin ban quy pham phdp luat ciia co quan nha nuéc cép
trén va clia minh.

Chi thi duoc trinh biy theo ki€u van nghi luén (van xu6i phap
luat), ticc 12 khong chia thanh chuong, diéu (s? sanh véi nghi
dinh va quyét dinh), ma thanh cdc phin hoédc diém. Cic phan c6
thé ¢6 nhan dé (so sanh vé6i nghi quyét). Noi dung ciing thuong
duogc viét theo cdch tuong tu chi thi cla Thi twéng Chinh pha.

— Phan két:

Xéc dinh 5 trach nhiém thi hianh cho céc chil thé chiu trach
nhiém chinh, cdc t8 chiic, ca nhan phéi hgp... vé ch& do bio céo
thinh thi, cong tic so két, tdng két theo timg giai doan.
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b) Mdu chi thj ciia B6 truong

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tu do — Hanh phiic

Ha Noi, ngay... thang... nam 200...

..............................................................................................
..............................................................................................

..............................................................................................

'BO TRUONG BO....")
(ki tén, déng ddu)
Ho tén ddy du

.................

- Cong bdo (2b),
— Luu: Van thu (1b);
DVST (1b).
Chii gidi:
(1) Trich yéu ngi dung ciia chi thi, ghi ré rang, ngdn gon.
(2) Can cit va I do ban hanh chi thi, thuong duoc viét lién

mot mach va khong theo khuoén mdu cé” dinh. Sau loai hinh
quyét dinh (chi thi, yéu cdu, chi dao ...) la chi ré cdc co quan,

t6 chiic, cd nhdn cé trach nhiém thi hanh.

(3) Thdm quyén ki la bo truong hodc thit trudng ki thay.
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(4) Ghi nhitng co quan cdp trén, cdp dudi hodc co quan phéi

hop ¢6 lién quan ma co quan ban hanh cdn giti vdn bdn (61,

3. Thong tur v -
a) Nc_ii'dung
— Phdn md ddu:

Néu nhiing 1i do ban hanh thong tu. D6 ¢6 thé 12 nhiing vin
ban quy pham phap luat cila cﬁ'p trén, nhitng ché do, chinh sich
hay van dé nhat dinh nao dé can hudng dan va giai thich. Phan

nay thérg thudng duge viét bing van "diéu khoan", tirc 1a céc.

cin cif nim chung trong mot hoac mot vai doan vén; tuy nhién
ciing c6 thé vi€t bing vin "diéu khoan".
- -— Phdn khai trién:

" Théng tu cla bo trudng, thii trudng co quan ngang bo dugc
ban hanh dé huéng din thyc hién nhiing quy dinh dugc luat,
nghi quyét ciia Qudc hoi, phap 1énh, nghi quyét cia UBTVQH,
lénh, quyét dinh cha Chu tich nudc, nghi quyét, nghi dinh cia
Chinh pht giao thuoc pham vi quan Ii nganh linh vyc do minh
phu trach.

Thong tu ¢6 thé duge ban hanh boi lién tich nhiéu co quan
nha nuéc, thi tuc chinh tri - xa hoi khac nhau. Thong tur lién
tich giiia cc co quan cap bd vdi nhau duge ban hanh dé hudng
dan thi hanh cdc vin ban quy pham phép luat cla cic co quan
nhi nudc ¢4p trén c6 lién quan dén chic nang, nhiém vy, quyén
han cha ching; gilia cic co quan cap b véi Toa dn NDTC va

* Vien KSNDTC, giita Toa 4n NDTC vé6i Vien KSNDTC nham
huéng din 4p dung théng nhat phap luat trong hoat dong t6 tung
vi nhitng van dé khic lién quan dén nhiém vu, quyén han clia

cic co quan dé; giita cdc co quan nha nudc c6 thim quyén véi
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t6 chitc chinh tri - xd hoi € huéng din thi hanh nhiing van dé
khi phdp luat quy dinh vé t6 chirc chmh tri - x4 hoi d6 tham gia
quan li nha nudc.

Gi6ng nhu chi thi, thong tu duge trinh bay theo kiéu vin nghi
ludn (van xudi phdp luat), tifc 1a khong chia thanh chuong, diéu
(so sanh vdi nghi dinh va quyét dinh), ma thanh cdc phin hoic
diém. Cdc phdn ¢6 thé ¢6 nhan dé (so sdnh véi nghi quyét). Noi

I dung cta thong tu dé cap dén viéc hudng din, gidi thich cdc chl

truong nhiém vu, muc tiéu, yéu cdu trién khai thuc hién nhing
diéu d6 nhu thé nao, trong d6 c6 sut cu thé hod vao timg nganh,
ting cdp. Do d6 ngdn ngit sir dung phai 1am ndi bat tinh 16 rang,
xdc thuc cha cdc huéng dan, gidi thich. Cic huéng din, gidi
thich phai trung thanh véi tinh than va néi dung cfia vin ban ma
thong tu hudng din, ¢6 nhu vay mdi 1am cho thong tu dé hiéu,
dé van dyng vao thuc tién.

Thong tu ¢6 thé ¢ cic phu luc kem theo. -

— Phdn két:

Trong phén t6 chiic thyc hién can x4c dinh rd trach nhiém thi
hinh cia timg cdp, ting nganh, gidi han, pham vi 4p dung cha

cdc thong tw, quy dinh hiéu luc thoi gian, ché do tdng két, thinh
thi, bdo cdo. -

b) Mau thong tu
* Mu théng tu thudng
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BO o rerecenrnnnnnren CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM (3) Noi dung ciia thong tu.

Poc lap — Tu do — Hanh phiic

(4) Tham quyén ki la thil tridng co quan hodc phé thii trudng

S6../200.. /TT-B co quan ki thay. v
Ha Néi, ngay... thang... nam 200... (5) Ghi nhitng co quan cdp trén, cdp dudi hodc co quan phoi
' hop cé lién quan ma co quan ban hanh can giti van bdn t61.
THONG TU ‘
* Thong tu lién tich
' ) i
@ . phim thue hin......Bé..... hud LIEN TICH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Can Clf v e . nham thuc hién.......Bo..... ng o Poc 1ap — T do — Hanh phiic
dén thi hanh ....nhu sau ‘

1 ®) $6.../200.../TTLT-B®

D et e e ete et aat et et an e et et et en et re e st st e atenn st st aaeeerananens Ha Ngi, ngay... thang... nam 200...

A) . teeeeeeeerreee e eea e ——aeasnnaeeaienreaeaar e e ts e e st e e e sans s e sennnesanneesannnan TH ON G TU LIEN TICH

D). eeeeee e eeesees e eeseee e s et sea et eeeesen e seseesessnesesesreereen ve o
Noi nhdn: | - BOTRUONGBO..Y K @) eresressese st essneesress s :
e ®) (ki tén, déng ddw)
_ C()ng bé,O (Zb), HO tén dﬁy dfl .............................. 6 ......................................................... {5 ..........
_ Luu: Van thy (1b); BO TRUONG BO... ~ BOTRUONG BO..."”)

PDVST (1b). (ki tén, dong ddu) (ki tén, dong ddu)

Ho tén ddy du _ Ho tén day du
Chit gidi: ,

(1) Trich yéu néi dung thong tu.

s TONG CUC TRUGNG 3 TRUG NrTEy (O
(2) Can cit va li do ban hanh thong tu, thuong dugc viét lién ' BO TRUONG CHU NHIEM....

oo e TONG cyC... : tén. déne dd
mot mach va khong theo khuén mau c6 dinh. Trucc khi dva ra (ki tén d'é.ng di) (k;-I ’:’:é f%’;g fgs‘”)
loai hinh quyét dinh (huéng dén, gidi thich, phd bién...) c6 thé Ho tf::n dy di > ten day
nhdc lai tham quyén ban hanh thong tu. '
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Noi nhan:
— Cong bio (2b),

— Luu: Vin th (1b); DVST (1b).

Chi gidi:

(1) i’"én cdc co quan cung lién tich.

( 2J) Viét tdit tén cdc co quan cing lién tich.
(3) Trich yéu ngi dung théng tu.

(4) Noi dung ciia théng tw. Phan cdn cit nén viét "Lién tich

;77 Ban................. va Téng cuc ... . hudng din
L eeereeeenes thi hanh nhu sau:...”

“(5) Thdm quyén ki ciia thii trudng co quan lién tich chii m
soan thdo. _ .
(6) Thdm quyén ki ciia thil trudng cdc co quan déng lién tich.

(7) Ghi nhiing co quan cdp trén, cdp dudi hodc co quan phéi
hop ¢6 lién quan ma co quan ban hanh cdn giti véin bdn t4i.

I - QUY TRINH LAP QUY CUA BO TRUONG, THU
TRUGONG CO QUAN NGANG BO

Trinh ty soan thao, ban hanh van ban quy pham phép lvat clia
b0 trudng, thit trudng co quan ngang bd duge quy dinh tai Piéu
66 clia Luat Ban hanh vin ban quy pham phép luat, riéng trinh
tr xay dung va ban hanh vian ban quy pham phép luat lién tich
dugc thyc hién theo céc quy dinh tai Diéu 74 cha Luat Ban hanh
van ban quy pham phap luat. Quy trmh lap quy cdp bd bao gém
cac budc nhu sau:
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1. Buée 1: Lap chuong trinh va soan thao
— Nghién ctu va xay dung chuong trinh ban hanh vin ban.

— B trudng, thi trudng co quan ngang bo truc tiép giao va
chi dao don vi truc thudc soan thao. - .

— Pon vi soan thao nghién cttu va xay dung du thao. "

— D61 véi vin ban lién tich: Céc co quan lién tich thoa thuan,
phan cong co quan chi tri soan thédo. Co quan chil tri soan thao
nghién ciu va xay dyng dy thao.

2. Bude 2: Lay y kién tham gia xay dung du thao

Tuy theo tinh chat va ndi dung ctia du thao quyét dinh, chi
thi, thong tu cia B trudng, don vi soan thdo quyét dinh ti¢n
hanh lay ¥ kién cic bo, nganh, chi tich UBND cdp tmh co
quan, t& chifc, cd nhan hiru quan.

Du thao van ban lien tich ciing ¢6 thé dugc giri 14y ¥ kién ctia -
cdc co quan, td chic, cd nhan hitu quan. P61 véi van ban lién

tich clia cdc nhém lién tich ¢6 thanh phdn cic co quan tu phap,

can cé ¥ kién cla cic thanh vien HDTD TANDTC, thanh vién
UBKS VKSNDTC. Co quan chi tri soan thao tong hop ¥ klen va
chinh 1i du thao.

3. Buée 3: Thim dinh du thao

Sau khi téng hop céc ¥ kién tham gla X4y du’ng du thao, don
vi soan thdo du thdo chinh Ii du thdo va chuyén ban du thdo da

chinh 1i d&n t8 chitc php ché bo dé ldy y kién thim dinh. TS

chitc phdp ché€ bd ¢6 trdch nhiém thdm dinh bang vin ban va
chiu tréch nhiém vé tinh hop hién, ‘hop phdp, tinh théng nhat
cla van ban trong hé théng phdp luat. Trude khi tién hanh thdm
dinh, t6 chic phap ch& by yéu cdu bang vin ban cic don vi chil
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tri soan thao cung cAp tai liéu sau day (h6 so thim dinh):

— Du thio t& trinh hodc ban thuyét minh vé du thdo vin ban
do; -

— Ban du thio cudi cing dugc don vi chl tri soan thao
chudn bi; |

_ Cac kién nghi, dé xuat vé viéc bii bo, sira ddi, b6 sung, ban
hanh méi hodc g1u nguyén hiéu luc céc diéu khoan, van ban cé
lién quan.

— Ban t8ng hop ¥ kién goép ¥ cua céc don vi khic giri dén.
— Tai liéu tham khao (n€u co).

Trong thoi han do Ianh dao bd, nganh yéu cau, (0] chuc phép
ché bo phai ghi vin bdn thdm dinh t6i lanh dao bd, nganh
xem xét, quyét dinh, dong thoi gm van ban thim dinh téi
don vi chii tri soan thao (Thong tu cia Bo trudng B Tu phap §0
1793/1997 TT-BTP ngay 30 — 12 - 1997 vé viéc hudng dan
nghiép vu cia t6 chitc phip ch€ & cdc b0, ca quan ngang bg, co
quan thudc Chmh pht). .

P6i v6i vin ban lién tich, sau khi téng byp cdc ¥ Xién tham

gia xay dung du thdo, co quan chil tri soan thao dy thdo chinh 1

du thao vA chuyén ban du thdo di chinh Ii dén céc 8 chifc phép

~ ch€ bo chia bo, nganh minh va cua cic b, nganh cung lién tich
dé tién hanh tham dinh.

4. Budc 4: Xem x¢ét, thﬁng qua

Co quan soan thio dy thio quyét dinh, chi thi, thong tu cfla
bo trudng cé trach nhiém chinh 1i du thio d€ trinh bd trudng
xem xét vi quyét dinh. H6 so trinh ddy di bao gom:

— T& trinh Thi tuéng Chinh phit vé du thio;
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— Bén du thio;

— Vin ban thim dinh clia t8 chirc phdp ché bo;

— Van ban thdm dinh cha cdc bén cung lién tich (d6i véi vin
ban lién tich); '

— Cdc kién nght, d¢ xuat vé viéc bii bd, sira ddi, b sung, ban
hanh mdi hodc gi¥ nguyén hiéu lyc cdc diéu khoan, van ban cé
lién quan;

— Bén tong hop ¥ ki€n gop ¥ ciia cic don vi khéc giti dén;

— Tai liéu tham khéo (néu cé).

Bo truong, tht truéng co quan ngang bo xem xét va ki quyét
dinh, chi thi, cu thé nhu sau:

— Bo trudng, thi trudng co quan ngang bo, thd trudng co
quan thu¢c Chinh phil hodc cdp phé thudng truc dugc cép
trudng uy nhiém, ki quyét dinh, chi thi, théng tu vé nhiing chu
truong, chinh séch quan trong, vé t6 chitc b mdy va nhan su.

— Cép phé phu triach c4c linh vuc céng tdc ki thay cap truorng

~ cdc quyét dinh, chi thi, théng tu dé x Ii céc vin de cu thé ndy

sinh theo linh vic duoc phan cong phu trach.

Co quan chl tri soan thao du thio van ban lién tich ¢6 trdch
nhiém chinh If dy thio d€ trinh cho cic thl truéng co quan,
ngudi ding dau cdc t6 chiic chinh tri - xd hoi xem xét quyét
dinh. Thit truéng co quan, ngudi ding ddu céc t8 chic chinh tri
- X3 héi cing ki nghi quyét, thong tu lién tich.

5. Buée 5: Cong bo

Viéc cong bo quyét dinh, chi thi, thong tu chia bo trudng, thi
trudng co quan ngang bo, thi trudng co quan thugc Chinh phi
dugc ti€n hanh theo quy dinh tai Diéu 10, Luat Ban hanh vin
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ban quy pham phép luat vé dang Cong bdo, yét thi va dua tin -

vin ban quy pham phép luat.

Vin ban quy pham phédp luat cta bo truorng, thu trudng co
quan ngang b, thi trudng co quan ‘thudc Chinh phit duge g,
luu giit trén mang tin hoc dién rong clia Chinh phtl va ¢6 gid tri
nhu ban goc.

6. Bude 6: Gﬁi va luu trir

Viéc gli va luu trit quyét dinh, chi thi, thong tu clia bo

trudng, thil trudng co quan ngang bo duge ti€n hanh theo quy

dinh tai Piéu 11, Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat vé
g, Twu trit vén ban quy pham phép luat.

Van ban quy pharn phap luat clia bo trudng, van ban lién tich
dugc g, luu trit trén mang tin hoc dién rong cla Chmh pho va
c6 gid tri nhu ban géc. :
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THU MYC THAM KHAO

A. VAN BAN PHAP LUAT HIEN HANH
VE CONG TAC XAY DUNG VA BAN HANH
VAN BAN QUAN Li HANH CHINH NHA NUGc

Sic lenh chia Chi tich nu6c Viet Nam dan chit cong hoa
ngay 12 thang 10 nim 1945 .

Luat Ban hanh vin ban quy pham phéap luat (1996, stra ddi
2002).

Nghi dinh ciia Thii tuéng Chinh phi s6 527-TTg, sita déi
2002 ngay 2 - 11-1957 ban hanh ban Diéu 1& Quy dinh ch&
do chung vé cong van, gidy to & cac co quan.

Cong van clia Chdnh van phong Thi tuéng Chinh phi s6
6728 - PC ngay 2 - 11 - 1957 vé ché€ do cong van, gidy to &
cic co quan.

- Nghi dinh cia Hoi déng Chinh phi s6 142 ngay 28 -9 - 1963

ban hanh Dicu I¢ V& cong tac cong van, gidy t& va cong tic
Iuu trir. ~ »

Nghi dinh cha Chinh phit s6 101/CP ngay 23-9-1997 quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 di€u cha Luat Ban hanh vin
ban quy pham phap luat.

. Cong van clia Van phong. Chinh phii s6 3546/VPCP-HC

ngay 6 thing 8 nam 1999 vé viéc théng nhit miu vin ban
quan If hanh chinh do cdc co quan ban hanh.
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10.

11.

12,

Nghi quyét ctia Qudc hoi nudc Cong hoa xa hoi chi nghia
Viét Nam ngay 02 -7 - 1976 v€ tén nude, quoc ki, qudc huy,
tha do, qudc ca.

Quyét dinh clia Bo trudng Bo Khoa hoc, Cong nghé va Moj
trudng s6 228 -QD ngay 31 - 12 - 1992 ban hanh mot tieu

chuin Vlet Narn

Cong van clha Vian phong Chinh phu s6 3378-HC ngay
09 -7 - 1993'vé viéc huéng din ghi tén co quan ban hinh
vin ban.

Cong vin chia Vin phong Chinh phi s6 16/VPCP ngay
05 - 01 - 1998 v/v ghi s& va ki hiéu cdc van ban cia Chinh
phtt va Vin phong Chinh phi.

Cong van clia Van phong Chinh phi s& 900/VPCP-HC
ngay 14 -3 -1998 v/v ghi ki hi¢u cdc vin ban (quan Ii hanh

~ chinh nha nudéc.

13.

14.

15.

16.

Cong vin clia Van phong Chinh phi s6 1145/VPCP-HC
ngdy 01 - 4 - 1998 v/v mAu trinh by vin bin quén 1f nha
nudc.

Nghi dinh cta Chinh phil s6 11/1998/ND-CP ngay 24 thiang
01 nam 1998 ban hanh Quy ché& 1am viéc clia Chinh phu.

Chi thi cia Thi tuéng Chinh phi s6 218/TTg ngay 07 thang
4 nam 1997 vé mot s6 bién phdp cai ti€n 1€ 16i 1am viéc clia
Chinh phit va ch€ d¢ thong tin, bdo cdo.

Quyét dinh ciia By trudng Bo Tu phap s6 280/1999/QD-BTP

~ ngly 27 thang 9 nam 1999 vé viéc ban hanh Quy ché thdm

17.

dinh du 4n, du thao van ban quy pham phdp luat.
Thong tu cha By truong Bo Tu phip s6 1793/1997/TT-BTP
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

XDVB

ngay 30 thing 12 nam 1997 huéng dan nghiép vu cua t6

chitrc phap ch€ & cic bo, co quan ngang bo, co quan thuoc
Chinh pha.

Thong tu lien tich Ban TG chic Cdn bo Chinh pht — Bd Tur
phap s6 302-1997-TTLT/BTCCBCP-BTP ngay 30-12-1997.

Nghi dinh cha Hoi déng Bo trudng s6 84-HDBT ngiy
9-3-1992 ban hanh "Quy ché Bao vé bi mat nha nudc".

Thong tu cia Bo trudng Bo Noi vu s6 06-TT/BNV (All)
ngay 28 -8 - 1992 huéng dan thuc hién Nghi dinh clia Hoi
dong BO trudng ve bao vé bi mat nha nudc.

Chi thi clta Thii tudng Chinh pht s6 267-TTg ngay 24 thang

4 nim 1997 vé viéc ting cudng tréch nhiém thuc hi¢n Phdp
1énh Bao vé bi mat nha nude trong tinh hinh méi.

Quyét dinh clia B trudng, Chl nhiém Van phong Chinh
phu s 03/2000/QD-VPCP ngay 24 thing 3 nam 2000 Ban
hanh Quy ché bio v&¢ bi mit nha nudc thugc Vian phong
Chinh pht quén 1i.

Nghi dinh cta Chinh phi s6 58/2001/NDCP ngay
24-8-2001 vé quan Ii va sir dung con d4u.

Quyét dinh clia B9 trudng, Chl nhiém Van phdng Chinh
phi s6 09/1998/QD-VPCP ngay 22 - 1 - 1998 ban hanh Quy
dinh tam thoi V& viét hoa trong van ban clia Chinh phtl va
Vin phong Chinh phn. :

Tiéu chudn Viét Nam TCVN 5700: 2002. Vin ban quan i
nha nudc. Mau trinh bay.
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10.
11.

12.
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B. TAILIEU CHUYEN MON

Bui Khic Viét. K7 thudt va ngon ngit soan thdo vin bdn
qudn li nha nuoc. H. KHXH, 1997.

binh Vian Mau, Pham Hoéng Thai. Nhdp mén hanh chink
nha nuwoc. NXB TPHCM, 1996.

Gido trinh ki*thudt xdy dung vdn ban/DH Luat Ha Noi. —
H. CAND, 1998.

Poan Trong Truyén chu bién. Hanh chinh hoc dai cuong — H.
CTQG. 1997. \

Leé Van In, Pham Hung. Phuong phdp soan thdo vdin bdn
hanh chirh. — H. CTQG, 1996.

Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt. — H. CTQG,
1996. . _

Luu Kiém Thanh. Hudng ddn soan thdo vdn bdn ldp quy.
— H. TK. 1999/Xu4t ban 1an thif hai. cé slra chita va bé sung.
TK, 2000. | ’

Luru Kiém Thanh. Hrm’*ng dan soan thdo van bdn qudn i
hanh chinh nha nuoc. — H. TK, 2002.

Luu Kiém Thanh. Huéng ddn soan thdo va qudn li van
bdn doanh nghiép. — H. TK, 2002.

Luu Ki€m Thanh. K7 thudt ldp quy. — H. LD, 1998.

Luu Ki€m Thanh. Xdy dung va ban hanh vdn bdn quy
pham phdp ludt. — H. TK, 2003.

Mot sé” vdn dé lap phdp, ldp quy/BO Tu phap — Vién

s

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Nghién citu khoa hoc phép Ii. — H. 1995,

Nguyén Dang Dung, Hoang Trong Phién. Huong ddn soan
thdo vdn bdn. — H. TK, 1998.

Nguyén Th€ Quyén. Ban hanh vdn bdn qudn li nha nudc.
— H. CAND, 1996.

Nguyén Thé Quyén. Mot s6'van dé vé soan thdo van bdn. -
H. TK. 1997.

Nguyén Thi Mai. Vé Ludt Ban hanh vdn bdn quy pham
phdp lugt. - NXB TPHCM, 1996.

Nguyén Vin Tham. Soan thdo va xit li vin badn quan li nha
nuoc. — H. CTQG, 2003. '

Quy trinh soan thdo vdn bdn quy pham phdp ludt/Du 4n
VIE/94/003. — H. 1998.

‘Ta Hﬁu‘Anh. Soan thdo, ban hanh va qudn li vdn bdn
quan li nha nuoc. — H. CTQG, 1999.

Tran Anh Minh, Nguyén Anh Thu. K7 thudt soan thdo vén
bdn. - NXB TPHCM, 1995.
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Cdc chii viét tdat:
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CAND : Nha xuit ban Cong an nhan dan
CTQG - Nha xuat ban Chinh tri quéc gia
bH : Pai hoc

PHTHHN  : Dai hoc Téng hgp Ha Noi

GD  :Nhaxuat ban Gido dyc

H. . :HaNoi

HVHCQG  : Hoc vién Hanh chinh qudc gia
KHXH ~ : Nha xudt ban Khoa hoc xa@ hoi
LD : Nha xuét ban Lao dong

NXB TPHCM: Nha xuét ban Thanh phd H6 Chi Minh
TK : Nha xuat ban Thong ké

MUC LUC

Loi néi dau
Phadn thir nhdt

Li LUAN CHUNG VE VAN BAN
QUAN Li HANH CHINH NHA NU&C

Chuong I. Dai cuong vé van ban quan Iy hanh chinh nha

nuée | . v
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1. D61 tuong nghi€n Clul ...t 5
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2. Khdi niém v€ vin ban quan Ii nha nu6c ..o, 8

3. Khdi niém v€ vin ban quan 1i hanh chinh nhA QUG . 9
4. Khdi niém vé vin ban phdp luat va van ban quan If

thong thudng .................... SO UOT OO 10

1. CHUC NANG CUA VAN BAN ... esaceenae 10
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2. Vin ban 1a phuong tién truyén dat cic quyét dinh quan If .. 20
3. Vin ban 13 phuong tién kiém tra, théo d6i hoat dong cia

bo mdy lanh dao va qUaANn 1T ..o.coove 21
4. Van ban la cong cu xay dung hé thong phip luat ................. 22
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